APRESENTACAO

Este manual de informacdes didatico-pedagdgicas visa uniformizar os trabalhos
cientificos e académicos produzidos pelo corpo discente e docente do Curso de
Bacharelado em Administracdo do Centro Federal de Educacdao Tecnoldgica de
Minas Gerais (CEFET-MG). Para tanto, apresenta-se aqui padroes de
normalizacao que nortearao a elaboracao destes trabalhos. Os padrdes fixados
foram baseados em documentos da ABNT e em bibliografias especializadas.

Coordenacao do Curso de Administracao
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1 ESTRUTURA DO TRABALHO CIENTIFICO

PRE-TEXTO TEXTO POS-TEXTO
Capa 1. INTRODU(;I"\O Referéncias
Lombada Breve Histérico Apéndice
Folha de rosto Evolugdao do Tema Anexo
Folha de Aprovagao Problema Glossario

Dedicatdria
Agradecimentos
Epigrafe
Resumo

Listas

Sumario

Justificativa
Objetivos (geral e especificos)

Hipotese para solugao

2. CARACTERIZACRO DA
ORGANIZAGAO
Dados Gerais, Historico, Estrutura

(Organograma)

3. REFERENCIAL TEORICO

Capitulos teoricos sobre o tema

4. METODOLOGIA

5. APRESENTACAO DOS DADOS
Registros sobre a pesquisa
Discussao e Argumentacao

Andlise e Interpretacao

6. CONSIDERAGCOES FINAIS

a) Trabalho de Conclusao de Curso (TCC)

Elementos obrigatérios: Capa, lombada, folha de rosto, folha de aprovacao,

resumo, listas, sumario, introducdo, caracterizacdo da organizacao, referencial

tedrico, metodologia,

referéncias.

Elementos opcionais: Dedicatodria, agradecimentos, epigrafe, apéndice, anexo

e glossario.

apresentacao dos dados,

consideracoes finais

e




b) Projeto de Pesquisa

Elementos obrigatorios: Capa, folha de rosto, listas, sumario, introducdo,
caracterizacdo da organizacdo, referencial tedrico, metodologia® e referéncias.

Elementos opcionais: Dedicatdria, agradecimentos, epigrafe, apéndice, anexo
e glossario.

c) Outros Trabalhos

Elementos obrigatorios: Capa, folha de rosto, resumo, listas, sumario,
introducdo, caracterizagdo da organizacdo, referencial teodrico, metodologia,

apresentacao dos dados, consideracdes finais e referéncias.

Elementos opcionais: Lombada, dedicatéria, agradecimentos, epigrafe,
apéndice, anexo e glossario.

! Quando tratar-se de um projeto de pesquisa dever-se-a no capitulo de Metodologia incluir o cronograma de

execugdo da pesquisa.



1.1 Elementos pré-textuais

1.1.1 Capa

Trata-se de item obrigatoério, tendo como objetivo a identificacdo do trabalho
cientifico. Devera conter alguns elementos essenciais a fim de atender o objetivo
a gque se propoe, tais como: nome da instituicdo, nome do autor, titulo, subtitulo
(caso exista), cidade e ano.
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As informacoOes contidas na capa deverao ser todas colocadas em negrito (exceto
subtitulo) e de forma centralizada. Devera utilizar-se na capa a letra Times New
Roman 12, exceto o Titulo do Trabalho que devera ter fonte tamanho 14 e
utilizar espagcamento de 1,5 entre linhas.

Quando solicitado a encadernacao do trabalho em capa dura, esta devera ser
feita na cor Preta com letras douradas. Lembrando que esse item é obrigatério
guando se tratar de Trabalho de Conclusao de Curso (TCC).

1.1.2 Lombada

A lombada constara apenas nos trabalhos que receberem capa dura. Nesse caso,
esse elemento passa a ser obrigatério, devendo constar o ano, o nome do curso
e as siglas do CEFET-MG. As letras da lombada, tal como na capa, deverao ser
douradas. A lombada devera ser escrita em letra Times New Roman, tamanho
12. O titulo do trabalho devera ser centralizado na horizontal e vertical.
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vertical

DIN-L94dD

» Linha dupla dourada

Centralizado na horizontal e

29,7 em vertical

OVOVILSININAY WH OAQVITIVHOVE

p» Linha dupla dourada

3,50cm
Centralizado na horizontal e
K vertical

ONV




1.1.3 Folha de rosto

A folha de rosto trard consigo informacdes que auxiliardo a identificacdo do
trabalho, sdo elas: nome do autor, titulo do trabalho, nota de apresentacao,

nome do professor orientador, local e data.

As informacgOes contidas na folha de rosto deverao ser colocadas de forma
centralizada, exceto a nota de apresentacao e o nome do professor orientador
que estardo recuados. Devera utilizar-se na folha de rosto a letra Times New
Roman 12, exceto o Titulo e Subtitulo do Trabalho que deverdo ter fonte
tamanho 14, sendo que o Titulo deverd ser apresentado em negrito. Quanto ao

espacamento entre linha, utilizar o espago simples.

Nome do Aluno

15 espacos simples

entre linhas

z r
3cm TITULO DO TRABALHO: Subtitulo
10 espacos simples
entre linhas
Trabalho de Conclusio de Curso
apresentado no Curso de Graduacio
< » em Administracdo do Centro Federal

11 cm de Educacdo Tecnoldgica de Minas

Gerais como requisito parcial para
obten¢do do titulo de Bacharel em

Administragao.
01 espago simples entre a

nota de apresentagdo e o /
E—

, Prof. Orientador: Nome do Professor
nome do professor orientador.

Posicionar junto a Belo Horizonte
—>

margem inferior. Ano

2 cm




Outro exemplo de nota de apresentacao:

* Trabalho apresentado no Curso de Graduacao em Administracao do
Centro Federal de Educacdo Tecnoldgica de Minas Gerais como requisito
parcial para aprovagao na disciplina de Metodologia Cientifica.

1.1.4 Folha de aprovacao

Este item pré-textual serd exigido apenas para os Trabalhos de Conclusdo de
Curso (TCC), quando devera ser agregado ao trabalho na versao encadernada
em capa dura. A folha de aprovacdo é providenciada pela Coordenagao de Curso,
sendo a mesma entregue pelos membros da banca ao aluno no dia da
apresentacao do seu trabalho, caso ele seja aprovado.

1.1.5 Dedicatoria

Trata-se de um texto curto, onde o autor prestarda uma homenagem ou dedicara
seu trabalho a alguém.
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1.1.6 Agradecimentos

Esta parte do trabalho é destinada aos agradecimentos a pessoas e/ou
organizagdes que contribuiram para a construgao do trabalho.

Deve-se utilizar espagamento simples, letra Times New Roman tamanho 12 com
alinhamento justificado, exceto o titulo da pagina (Agradecimentos) que devera
estar centralizado, em caixa alta e em negrito.

AGRADECIMENTOS
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monografia.
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1.1.7 Epigrafe

A epigrafe trata-se de uma citacdo de um pensamento que de alguma forma
traduza um pouco do seu trabalho ou do sentimento do autor ao construi-lo.
Deve-se utilizar espacamento simples, letra Times New Roman tamanho 12 em
italico e alinhamento a direita.
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1.1.8 Resumo

Texto redigido pelo autor, onde se procura ressaltar de forma clara, direta,
concisa os objetivos da pesquisa, bem como a metodologia utilizada, os
resultados encontrados e as conclusdes a que se chegou. Elaborado em unico
paragrafo, este devera conter entre 150 a 500 palavras. Deve-se ao final do
texto do resumo listar as palavras-chave que norteiam o trabalho.

3cm

05 espacos simples

v
O tema deste trabalho ¢ a criagdo de valor econdmico (EVA) nas empresas brasileiras de

1
1
1
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1
1
1
capital aberto e os modelos de precificagcdo de ativos financeiros de fator tinico. Assim, o !
objetivo geral da pesquisa consistiu em avaliar qual dos modelos de precificagdo de i

1
ativos financeiros, Capital Asset Pricing Model (CAPM) e Downside Capital Asset |

1
Pricing Model (D-CAPM), configura-se como a melhor alternativa para mensuragéo do !
custo do capital proprio das empresas brasileiras de capital aberto. Especificamente, i

1
procurou-se avaliar a eficiéncia da aplicabilidade do CAPM e do D-CAPM para o ‘&——
mercado de capitais brasileiro e comparar os resultados do EVA, atingidos a partir do
uso dos modelos de precificacdo de ativos CAPM e D-CAPM. Nesse sentido, o trabalho
teve como fundamentacdo tedrica o modelo de criacdo de valor econdmico e de
precificacdo de ativos financeiros, precedido de uma revisdo de literatura sobre o
mercado de capitais com énfase na evolugdo do mercado de capitais brasileiro. A
pesquisa foi desenvolvida por meio de uma investigagdo quantitativa, utilizando dados
amostrais do periodo de agosto de 1996 a setembro de 2002, coletadas pelo banco de

dados da Comissdo de Valores Mobiliarios (CVM) e da Economatica. O teste da

eficiéncia dos modelos de precificagdio  de ativos financeiros indicou  um

titulos mobiliarios do mercado brasileiro de capitais. Conclui-se, entdo, dentre os dois
modelos de mensuragdo do custo do capital préprio aqui citados, que o D-CAPM ¢ o
mais indicado para utilizacdo como instrumento auxiliador do cédlculo da métrica de

criacdo de valor econdmico.
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1.1.9 Listas

Ordenacao dos elementos ilustrativos ou explicativos que foram inseridos no
trabalho. O sumario das ilustracbes deve ser listado de acordo com a ordem
numérica das mesmas, seguida pelo titulo e pagina correspondente.
Recomenda-se a elaboracao de uma lista para cada tipo de ilustracao. Contudo,
guando estas ndo representarem um numero significativo podera ser
condensado em: lista de ilustragdes (figuras, graficos, mapas e quadros), lista
de tabelas e lista de siglas. O espagcamento entre linhas serd simples, letra
Times New Roman tamanho 12 com alinhamento justificado. Titulos das
ilustragdes alinhados.
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LISTA DE ILUSTRACOES
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LISTA DE SIGLAS

A

05 espacos simples

\ 4

BACEN - Banco Central do Brasil
¢ 01 espaco simples

BOVESPA — Bolsa de Valores de Sdo Paulo

>

3 c¢m | CDI — Certificado de deposito interbancario

CVM - Conselho de Valores Mobiliarios

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

i CMN — Conselho Monetério Nacional
1

1

1

1

1

1

1

1

1

! FIBV — Federacdo Internacional das Bolsas de Valores
1
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1
1
1
1
1
1
1
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1
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1
1
L

2 cm

A lista de siglas devera apresentar as siglas e abreviaturas utilizadas
ao longo do trabalho. Devem ser apresentadas em ordem alfabética.
Apresenta-se, primeiro, as siglas, em seguida o significado escrito por

extenso, estes deverdo ser separadas por espaco e travessao.




1.1.10 Sumario

Trata-se da enumeracao dos capitulos e das secdes na qual o trabalho esta
dividido, devera estar precedidos da sua localizagdo no corpo do trabalho. Os
elementos pré-textuais (folha de rosto, agradecimentos, resumo, etc) ndo
deverdao compor o sumario. Usar o recurso negrito e caixa alta apenas para os
Capitulos (Secdo primaria), para as demais secoes o texto devera estar em caixa
baixa (exceto primeira letra do titulo) e sem negrito.

Nao se deve utilizar pontuacao ou algum outro tipo de sinalizacao
para separar o titulo da numeracao da secao, apenas espaco. A
numeracao das secoes devera ser alinhada a esquerda, enquanto os

titulos das mesmas pela margem mais extensa da numeracgao.
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1.2 Elementos textuais
1.2.1 Introducao

O capitulo Introducdo deverda ser composto pela apresentacdo do tema, do
problema (ou questdao), das hipdteses ou dos pressupostos (se aplicavel), da
justificativa (ou relevancia), dos objetivos geral e especificos (se aplicavel) e da
delimitacao do estudo.

1.2.1.1 Tema

Na apresentacdao do tema, deve-se explicitéd-lo de forma inequivoca e fazer uma
breve digressdo sobre ele, lembrando que o tema é o aspecto sbécio-
organizacional do qual emerge o problema da pesquisa, de tal forma que ao se
declarar o tema, se inscreve o trabalho entre os topicos das diversas areas de
nosso campo cientifico. Um tema pode propiciar variados problemas: assim, o
tema tem carater mais geral, mais abrangente do que o problema (VERGARA,
2004). Destarte, a Introducdo parte do mais geral (tema) para o mais especifico
(problema). Sem o tema, o problema ficaria descontextualizado: nao se saberia
de onde foi originado. Concluindo, o tema é o assunto da pesquisa®. E como tal
implica o ponto a ser tratado no Referencial Teodrico.

1.2.1.2 Problema (ou questao) de pesquisa

Enquanto o assunto permanecer assunto, ndo se iniciou a
investigagdo propriamente dita. O assunto escolhido serd
questionado, portanto, pela mente do pesquisador, que
transformara em problema, mediante seu esforco de reflexao, sua
curiosidade ou talvez seu génio. Descobrir os problemas que o
assunto envolve, identificar as dificuldades que ele sugere,
formular perguntas ou levantar hipoteses significa abrir a porta,
através da qual o pesquisador penetrard no terreno do
conhecimento cientifico (CERVO; BERVIAN, 1983, p. 73)

2 Contudo, o tema nunca é tdo genérico que possa se constituir uma disciplina. Dai, ndo se espera que o tema
seja: “Administragdo da Produgdo”, e sim um de seus tdpicos, como “Gestdo da Cadeia de Suprimentos”. Uma
questdo de pesquisa para esse problema seria, por exemplo: Qual é o atual estagio de terceirizagdo (ou

desverticalizagdo) praticado por empresas do setor automotivo no Brasil?



O problema de pesquisa é o elemento norteador de toda a pesquisa. E ele que
implica no tema (que por sua vez implica no referencial tedrico) e na
metodologia de coleta e andlise de dados, em menor ou maior extensdo.
Dependendo de como se fraseia o problema, revela-se como a realidade® se
apresenta ao autor e o trabalho é remetido ao paradigma positivista ou
interpretativo, com a prevaléncia dos métodos mais quantitativos ou mais
qualitativos. (CERVO; BERVIAN, 1983)

Sem problema nao ha pesquisa e - adiantando, o objetivo geral da pesquisa é
resolver a questao proposta. Até mesmo o objeto de estudo deve ser escolhido
entre aqueles acessiveis e capazes de suprir dados que subsidiem a resposta do
problema.

A dificuldade de explicitar o problema de pesquisa € comum, mormente em
disciplinas sociais. E a fase mais delicada, onde o papel do orientador se faz
presente nos casos de pesquisadores iniciantes, que devem ser contidos na
ansia de seguir em frente, sem definir a questao de pesquisa. Afinal, seguir em
frente para aonde, se tudo depende da formulagao do problema? Pois “[...] se a
definicdo adequada de um problema, por si sd, ndo garante o éxito de uma
producdo cientifica, a definicdo inadequada, certamente, garante seu insucesso.”
(VERGARA, 2004, p. 21). Imagine entdo as conseqiéncias de nao defini-lo,
desde o projeto de pesquisa.

Algumas orientagdes praticas:

- Assegure que a questdo seja cientifica: isso &, passivel de ser respondida
pelos métodos aceitos pela ciéncia e, em especial, pela sociologia. “Deus
existe?”, ndo é uma questao cientifica e sim teoldgica. Mas inquirir: “qual
é o impacto da crenga em Deus no consumo de entretenimento?” seria.

- Assegure que tera condicdo de responder a questdo de pesquisa, com o
prazo e os recursos disponiveis. Se for o caso, limite a abrangéncia da
questao (tempo, espaco, objeto). Trate o resto em uma segunda
oportunidade. Pergunte-se: tenho como solucionar isso? Da para reduzir o
volume de varidveis, o periodo de tempo a ser investigado, a porgao
geografica considerada, etc.?

- Formule a questao de pesquisa na forma interrogativa.

- Faca a pergunta de forma clara e com poucas palavras (ndao mais que
duas linhas).

3 Realidade objetivada (tal como nas ciéncias naturais) ou uma realidade construida pela percepcdo e a agdo

dos agentes.
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- Evite questdes que levam a pesquisas explicativas (questdes comecadas
por “Por qué”. Em um TCC é dificil, como de resto nos demais trabalhos,
provar relagdes de causalidade: isso provoca aquilo).

- Tente iniciar a sua questao com: “Quais” ou “"Como”.

- Nao formule questdes praticas, cujas respostas impliguem em
recomendacoes (faca isso). A pesquisa cientifica requer avanco no
conhecimento e ndo opinides prescritivas. Elas podem até aparecer em
algum ponto das consideracOes finais. A solucao de um problema
especifico de uma dada firma, talvez so interesse a ela.

- Nao formule questdes cuja reposta seja sim ou ndo. Refaga-a, sempre é
possivel.

- Se for necessario, mesmo no transcurso da pesquisa, volte e refaca a
questao de pesquisa, em acordo com o orientador.

1.2.1.3 Hipoteses (ou pressupostos) da pesquisa

Hipotese seria: “juizo, opinido, afirmacdo etc. que se consideram como validos
antes de comprovados, geralmente usado como ponto de partida para sua
demonstracao e comprovacgao”.

Pressuposto seria: “idéia ou opinido formada ainda sem comprovacao dos fatos”.

Aparentemente, hipdtese e pressuposto poderiam ser tomados como sindnimos,
mas em TCC, a utilizacdo de cada um é prépria do método a ser empregado: as
hipoteses sdo utilizadas em trabalhos quantitativos; pressupostos ou suposigoes
sao utilizados em trabalhos qualitativos.

No TCC, hipotese é um ponto a ser testado (geralmente, mediante emprego de
estatistica), de tal forma que a sua refutagcdo ou reafirmacdo impliguem na
solucdo da questdo de pesquisa. Uma boa técnica é se ter uma hipdtese nula
(Ho), cuja refutacdo implicaria na aceitacdo da hipdtese alternativa (Ha).
Portanto testa-se Hy, esperando a sua refutagao.

Exemplo: Ho = “todos cisnes sao brancos”. Hy = “existem cisnes que nao sao
brancos”. Aplica-se o teste, revela-se que existem cisnes pretos. Refuta-se Hp;
admite-se Ha.

Os pressupostos (ou suposicoes) sao pontos de partida que serao discutidos ao
longo da analise qualitativa e dos quais emergira a solucdao do problema de
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pesquisa. Nao ha testes matematicos: portanto, ndo se prova - apenas se
reafirma ao final da pesquisa.

1.2.1.4 Justificativa

Neste item, deve ser apresentada a relevancia tanto do tema quanto do
problema proposto para o desenvolvimento do entendimento da administracao.
Esse é o ponto principal e em destague. Como secundario, pode-se considerar
qual seria o impacto pratico e o impacto especifico sobre o objeto em
consideracdo®. O objetivo da justificativa é convencer o avaliador e leitores que a
pesquisa tem seu mérito, porque se inscreve junto a outros trabalhos (mas tem
algum diferencial) ou, pelo oposto, pelo seu ineditismo. Destarte, na justificativa
pode ser considerada a atualidade e o grau de atencao que o tema suscita entre
os estudiosos da administracdo. Por ultimo, deve ser evidente a ligacdo entre a
questao e a justificativa da pesquisa. Concluindo, uma boa justificativa torna
evidente a contribuicdo do estudo ao estado da arte da administracdao e, em
menor destaque, as praticas das organizacodes.

Exemplo de questao e justificativa de pesquisa:

Questado de pesquisa: como se da a relagao agente-estrutura sob a égide do
Consorcio Brasileiro de Pesquisa e Desenvolvimento do Café?

Justificativa da pesquisa: “A justificativa do estudo se da a medida que as redes
colaborativas assumem mais espaco no cenario brasileiro de pesquisa. A
compreensao dos fendmenos sociais sob tal arranjo de governanga passa a ser
um imperativo ndo atendido satisfatoriamente quando se relega a acdo humana
um papel secundario frente a estrutura, tal como contumaz em estudos que
tratam de redes. Entender o papel da agéncia seria tanto uma questdo
académica como também uma oportunidade para aperfeigoar a gestao de redes
colaborativas, com impacto potencial em sua eficiéncia em desenvolver
tecnologias e criar conhecimento, que sdo as razodes finalisticas da cooperagao
entre pesquisadores e suas entidades.” (ARAUJO, 2008)

Enquanto a questao de pesquisa é apresentada na forma
interrogativa, as hipoteses (ou pressupostos) sao fraseadas no
afirmativo.

4 Mas lembre-se que a pesquisa deve responder a uma indagagdo tedrica e ndo se voltar para a prescricdo de

solucBes praticas, que sé interessa ao objeto em estudo.



1.2.1.5 Objetivos

O sucesso do trabalho se da na medida em que ele responde a questdao de
pesquisa. E esse 0 seu objetivo. Segundo Vergara (2004, p. 25) “"Se o problema
é a questdo a investigar, objetivo é um resultado a alcancar. O objetivo final, se
alcancado, da resposta ao problema”. Cada autor procura transladar esse
conceito de forma elegante para a sua pesquisa, mas curto e grosso: o objetivo
geral (ou final) da pesquisa é responder a questdo de pesquisa.

Quanto aos objetivos especificos, estes representam o0s passos necessarios
para o alcance do objetivo geral. SGo uma decomposicao do objetivo geral em
acoes pormenorizadas, que servem de guia para o aluno completar o seu
trabalho.

Como orientacao, sugeri-se iniciar os objetivos usando o verbo no

infinitivo.

Exemplo:

Questdo de pesquisa: como se da a relagdo agente-estrutura sob a égide do
Consorcio Brasileiro de Pesquisa e Desenvolvimento do Café?

Objetivo geral: Revelar a relacdo entre a agéncia e a estrutura dentro do
Consorcio Brasileiro de Pesquisa e Desenvolvimento do Café.

Objetivos especificos: (a) Desenvolver um modelo tedrico-metodoldgico capaz
de dar a conhecer a relacao agente-estrutura em redes colaborativas de
pesquisa; (b) Testar a validade do modelo, tomando como campo de observacgao
o CBP&D/Café; (c) Inferir as implicagdes da atuacdo da agéncia e da estrutura
sobre a rede de pesquisadores de café.

1.2.1.6 Delimitacao do estudo
Como ensina Vergara (2004, p. 30):

Delimitacdo do estudo refere-se a moldura que o autor
coloca em seu estudo. E o momento em que se explicitam
para o leitor o que fica dentro do estudo e o que fica fora. Ja
gue a realidade é extremamente complexa, por um lado, e
histérica, por outro, ndo se pode analisa-la em seu todo;
logo, cuida-se apenas de parte dessa realidade.
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Vergara (2004) alerta que nao se deve confundir delimitagcao com a definigcao do
universo e da amostra. Delimitacdo seria a explicitacdo das varidveis
consideradas (entre as diversas possiveis); ao corte transversal (como uma
fotografia, de um instantaneo) ou longitudinal (ao longo do tempo); ao objeto
considerado. Se o autor nao delimita e nao justifica essa delimitacao, qualquer
um pode cobrar dele aspectos nao desenvolvidos ao longo do trabalho. Deve-se
portanto apresentar os limites aplicados e justifica-los, mesmo que o motivo
seja, por exemplo, viabilizar a pesquisa no tempo e com 0S recursos
disponiveis.

1.2.2 Caracterizacao da organizacao

A caracterizacao da empresa atende a necessidade de divulgar um conhecimento
inicial, com informacgdes preliminares. Faz-se necessario o relato do maior
numero possivel de informacdes, a fim de caracterizar o objeto de estudo.
Alguns dados sugeridos para fazer parte deste capitulo: breve histérico sobre o
desempenho da organizagao; sua constituicdo societaria, mudancas e alteragdes
anteriores; ramo de negdcios; porte da empresa; numero de funcionarios;
faturamento; niveis hierarquicos; estrutura organizacional; estilo gerencial.

Nos trabalhos onde nao se tem uma organizacao como objeto de estudo, esse
capitulo devera ser suprimido.

1.2.3 Revisao de literatura

Demonstra o conhecimento sobre a literatura basica do assunto pesquisado,
condensando os resultados dos estudos feitos por diversos autores. Induz a
busca da literatura existente para averiguar o que ja foi escrito ou publicado
sobre a tematica escolhida, e o relato de outras pesquisas realizadas, para
aumentar o conhecimento sobre o assunto. O levantamento de estudos ja
realizados sobre o tema pesquisado para compor a Revisao de Literatura irao
orientar o estudo e a evitar ponderagdes proprias ao senso comum. As obras
efetivamente consultadas devem ser referenciadas e registradas conforme as
recomendacdes deste manual.
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1.2.4 Metodologia

A Metodologia é a explicagdo minuciosa, detalhada, rigorosa e exata de toda
acao desenvolvida no método (caminho) do trabalho de pesquisa. Ea explicacao
do tipo de pesquisa, do instrumental utilizado (questionario, entrevista etc), do
tempo previsto, da equipe de pesquisadores e da divisao do trabalho, das
formas de tabulacao e tratamento dos dados, enfim, de tudo aquilo que se
utilizou no trabalho de pesquisa. Lembre-se que metodologia refere-se mais do
que um simples conjunto de métodos, mas também (ou na esséncia) dos
fundamentos e pressupostos filoséficos que fundamentam um estudo particular.

1.2.5 Apresentacao dos dados

Apresenta de forma detalhada o desenvolvimento completo da pesquisa, em se
tratando da abordagem qualitativa, e o resultado dos estudos realizados na
empresa, no caso da quantitativa. O campo de observacdo e analise deve ser
descrito em profundidade, com a apresentacao de dados, e outras informacoes
coletadas, além das obtidas por meio dos instrumentos aplicados. O momento
do registro e analise constitui-se em oportunidade de confrontagao entre a teoria
abordada no referencial tedrico e a pratica, e espaco de comprovacdo da
argumentacao tedrica, considerando os autores eleitos no referencial tedrico.
Devem constar ilustracbes, quadros, graficos, tabelas, e outros elementos
elucidativos, sempre considerando as determinagcdes das normas deste manual.

Eo espaco de reafirmar o propdsito da pesquisa e demonstrar como a pesquisa
pode contribuir para o conhecimento existente e estender suas implicacoes para
pesquisas futuras. Pode-se indicar a necessidade de estudos complementares,
seja para corrigir fraguezas e erros ou para ampliar o estudo. Afirmacoes
exageradas devem ser reprimidas, embora o entusiasmo deva imperar.

1.2.6 Consideracoes finais

Constitui-se em um parecer final a respeito da experiéncia vivida para a
realizacao da pesquisa. Resgata-se do objetivo a intencao geradora e sobre ele
faz-se o registro dos ganhos com a aprendizagem. Devem-se citar as partes
principais da pesquisa, ampliando o relato para explicar seu alcance e como sao
importantes as investigacdes sobre a tematica. Ndo se devem introduzir dados
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novos nesta parte. Eo espaco onde o autor manifesta seu ponto de vista sobre o
desenvolvimento da pesquisa. Pode conter sugestao de procedimentos, face ao
resultado da confrontacdo teoria/pratica.

1.3 Elementos pos-textuais
1.3.1 Referéncias

Consiste na apresentacao das publicacoes utilizadas para construcao do
trabalho. A ordenacdo das referéncias deverdo se realizar na forma alfabética.
Define-se que as referéncias devem ser alinhadas a esquerda, e utilizado
espagcamento simples. As normas para listar as referéncias sdo apresentadas no
Capitulo 6 deste manual.
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Por se tratar de poés-texto o titulo (Referéncias) devera ser

centralizado e nao numerado.

REFERENCIAS

05 espacos simples

AZEVEDQO, Sérgio. Guia Valor Econémico de Marketing: para pequenas e médias
empresas. Sdo Paulo: Globo, 2002.

BARTH, Nelson Lerner. Inadimpléncia: constru¢do de modelos de previsdo. Sao Paulo:

Nobel, 2004.
1 01 espaco simples

BERNI, Mauro Tadeu. Operacéo e Concessio de Crédito: os pardmetros para a decisdo de
crédito. Sao Paulo: Atlas, 1999.
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1.3.2 Apéndice

Compreende questionario, formuldrio, tabelas, quadros e ilustracbes que foram
elaborados pelo préprio autor.

Devem ser identificados por letras maiusculas seqiienciais seguidas

de seus respectivos titulos, separado por travessao.

APENDICE A — Roteiro de entrevista

05 espacos simples

1- Qual a estratégia da empresa para estruturar os seus precos de venda dos seus produtos:

estratégia baseada em seus custos ou preco de mercado?

2- A variavel custos na sua empresa ¢ operacionalizada e gerenciada sob um enfoque mais

contabil ou gerencial? Por que a esta sobreposi¢do de foco?

3- Sintetize o processo de apuragdo de custos de um produto?

1.3.3 Anexo

Compreende texto, artigo, questionario, formulario, ilustracdo e outros
documentos citados no corpo do trabalho, que foram elaborados por

terceiros.

Devem ser identificados por letras maiusculas seqiienciais seguidas
de seus respectivos titulos, separado por travessao. Todo o teto

devera colocado em negrito.
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ANEXO A — Tela para elaboracio de orcamentos

05 espacos simples

x
Cliente _] Contato J Fone Fa: i
b' &y N 8§ |
Ageéncia Vendedor Criado em Alterado em Resposta em  Ordem de servigo
| 7| [23/0572007-0ua | | : h |
1]
QT=Quantidade
o

s[=qtd] | [fto=]

AC = Acabamentos/Célculos

Tij servico

0 J Titulo do
[fto=]L1xL2[-mont] |[pég

EREEe=Nolal=lels[=] ]

||
||
||
||
Detalhes do plano : 1 .
[Materal Thpaa WV Taminas | |
PM la v NA/ NM ||
FM MI VE/'POV Qc/ MC ||
FF NB ./ NS A Ne Impres. | |
MO 1M/ Q1 F/ MF Tempo | |
AB NU/ PG TF/ NC Material. |
IR_E /Pl TI/ PO SE TC i
FC TI/ PO PR/ NP [iT}
lu’s FA/ LO PR/ NP 0C/ 0G DA = Dutros acréscimos
~indices para f 30 de precos
W cM 1% o™ | 0% 1SS | 0% [TP_[12das
T 3% cA |o0x ICM | 0% |AT |Odias
Preco unitirio  [MU 0% CE | 0% 1Pl 0% |PE_|Odas
_ Mure | 0% € [0x 1SV | 0% [PP_[30ds
F1-Calcular | F2-Gravar/lmprimit | F4-Formatos | F5-Célculos F6-Cadastros Inserir item | Excluir item ? F12-4juda

Fonte: Sistema Zénite (2007)

1.3.4 Glossario

Trata-se de uma lista em ordem alfabética de palavras poucas conhecidas,
estrangeiras, termos e expressdes técnicas, acompanhadas das definicdes e

tradugoes.

GLOSSARIO

05 espacos simples

Bolsas de valores: sao sociedades civis, de direito privado ¢ sem fins lucrativos. O patrimonio da
bolsa ¢ constituido por titulos patrimoniais de propriedade das sociedades de corretoras de valores.
Sua func¢do consiste em manter um local adequado para compra e venda de titulos mobilirios. Os
investidores que operam na bolsa o fazem por intermédio de suas sociedades corretoras das quais

sao clientes.

Commercial paper: ¢ uma nota promissoria de curto prazo emitida pela entidade tomadora do
recurso, geralmente para financiar o seu capital de giro. O seu prazo de resgate nao pode ultrapassar
a nove meses. A garantia do titulo ¢ o desempenho da empresa, podendo ser adquirido por qualquer

tipo de investidor.




2 APRESENTACAO GRAFICA
2.1 Papel e fonte

Os trabalhos deverao ser digitados em papel formato A-4 (210 x 297 mm). A
letra que deverd ser utilizada no trabalho é a Times New Roman de fonte
tamanho 12, exceto nas citagdes longas, nas notas de rodapé e nas legendas de
ilustracdoes e de tabelas, nesses casos utilizar fonte tamanho 10. A capa e folha
de rosto possuem formatagdo propria.

2.2 Espacamento e paragrafo

Indica-se o uso da margem esquerda, sem recuo € com um espaco de 1,5 entre
os paragrafos. Todo texto devera ser digitado em espaco de 1,5 entre linhas,
exceto as citagdes longas, as notas de rodapé, as referéncias, a folha de rosto, a
dedicatéria, os agradecimentos, a epigrafe, as listas, o sumario, o glossario, as
legendas das ilustracdoes e das tabelas/quadros, que deverao ser digitados em
espaco simples.

Entre os titulos de capitulos, secdes e subsecdes e o texto que o antecede, deve-
se deixar dois espagos de 1,5, exceto quando entre os capitulos, secdes e
subsecdes nao houver texto separando-os. Nesse caso, deve-se deixar apenas
um espaco de 1,5. Entre o texto e seus respectivos titulos de capitulos, secdes e
subsecodes, deve-se utilizar apenas um espaco de 1,5.
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2.3 Margem

Deve-se utilizar as seguintes configuracdes de margem: superior e esquerda

igual a 3 cm, e inferior e direita igual a 2 cm.
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3cm

4.2 Modelos de precificacio de ativos

4.2.1 Objeto de estudo <

/ 01 espaco de 1,5 entre linhas

Para este trabalho foram selecionadas, como objeto de estudo, empresas de
capital aberto com agdes negociadas na Bovespa, que estdo sendo representadas
aqui por titulos mobiliarios. Formou-se uma amostra ndo probabilistica
intencional de 40 acdes, constituida por meio de uma série temporal de 69

Espaco de 1,5 entre linhas
retornos mensais nominais, no periodo de dezembro de 1996 a agosto de 2002.

01 espaco de 1,5 entre linhasI
Segundo Mattar (1996), a  amostragem nf3o probabilistica intencional
fundamenta-se em que com um bom julgamento e uma estratégia adequada,
podendo ser escolhidos os casos a serem incluidos e, assim, chegar-se a
amostras que sejam satisfatorias para as necessidades da pesquisa.

02 espacos de 1,5 entre linhas

4.2.2 Coleta e tratamento dos dados

01 espaco de 1,5 entre linhas
As cotagdes mensais dos titulos mobiliarios, do Ibovespa e dos demais indices

financeiros, no periodo de 1996 a 2002, foram obtidas a partir do banco de dados

do software Economatica.

2 cm




2.4 Paginacao

Deve-se iniciar a contagem das paginas desde a Folha de Rosto, porém somente
deverd aparecer a numeracdo das paginas a partir da primeira pagina do texto
(Introducdo). Os elementos pds-textuais devem também ser paginados, bem
como devera constar a sua paginacdao. A numeragao deve ser feita em
algarismos arabicos, fonte Times New Roman 12. A numeragao dos elementos
pré-textuais em algarismo romano ndo deve ser feito.

A paginacao devera ser colocada no canto superior direito da folha, a
uma distancia de 2 cm da extremidade superior da folha e ficando o

altimo algarismo a 2 cm da borda direita da folha.
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1 INTRODUCAO

A marca ¢ um nome, termo, sinal, simbolo ou desenho, ou uma combinagdo dos mesmos, que
pretende identificar os bens e servigos de uma empresa ou grupo de empresas, a fim de
diferencia-los daqueles dos concorrentes. O nome de marca € aquela parte da marca que pode

ser pronunciada ou pronunciavel.

(secundaria, terciaria, etc.) devem ser digitadas na mesma

pagina, seguindo a seqiiéncia do texto.

Cada capitulo deve ser iniciado em uma nova pagina. As segoes




ANEXOS 56

METODOLOGIA 20

INTRODUCAO 4

Contadas, mas nio

SUMARIO

numeradas
FOLHA DE APROVACAO
‘ FOLHA DE ROSTO
CAPA

2.5 Numeracao da secao

A primeira secdao de um texto denomina-se como secao primaria ou capitulo.
Sendo que capitulo, por sua vez, podera ser subdividido em fracdes menores,
onde surgem as secoes secundarias, terciarias, etc. Deve-se evitar subdividir o
capitulo em secbes muito grandes. Para numeragao sdo utilizados algarismos
arabicos, a partir de um, seguindo a seqiiéncia natural dos numeros inteiros.
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A secao devera ser alinhada na margem esquerda. Nao se deve adotar
pontuacdo ou sinais para separar o indicativo da secao de seu titulo,
apenas um espaco simples. Todas as secoes, independentemente do
seu nivel, deverao ser colocadas em negrito e caixa baixa, exceto a

secdo primaria que além de negrito devera ser colocada em caixa alta.
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4 METODOLOGIA

01 espacos entre a numeragcio e o titulo da secio

4.1 Tipo de pesquisa

A fim de se atingir os objetivos preestabelecidos por esta pesquisa, utilizaram-se os critérios
de classificacdo de pesquisa estabelecidos por Vergara (2000), que qualifica a pesquisa em

relacdo a duas vertentes: quanto aos fins e quanto aos meios.

2.6 Ilustracoes

Compreende como ilustragcdes: desenhos, esquemas, figuras, fluxogramas,
fotografias, graficos, mapas, organogramas, formulas, quadros, tabelas e outros.
Sugere-se que as ilustracdes sejam inseridas o mais préximo possivel do texto a
que se referem. Menciona-se a ilustracao dentro do texto na forma cursiva ou
abreviada entre parénteses. Quadros e Tabelas possuem algumas normas
especificas.

Iniciou-se a anadlise entdo pela definicdo do perfil dos respondentes. A primeira
informacao a respeito deste perfil trata-se do sexo destes respondentes.
Conforme o Grafico 01, ficou constatado que 54% dos entrevistados sdo do sexo
feminino e 46% informaram ser do sexo masculino.

B Feminino

m Masculino

GRAFICO 01 - Sexo
Fonte: Dados da pesquisa (2007)
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Ao serem questionados sobre a idade, 12% dos entrevistados informaram que
possuem de 18 a 25 anos, 38% informaram que possuem de 26 a 35 anos, 40%
informaram que possuem de 36 a 45 anos e 10% informaram que possuem mais
de 45 anos (GRAF. 02).

A/
<

GRAFICO 02 - Idade
Fonte: Dados da pesquisa (2007)

m 18 a 25 anos
W 26 a 35 anos
36 a 45 anos
H mais de 45 anos

As legendas deverao aparecer na parte inferior, seguida de seu
nimero em algarismos arabicos, titulo e fonte, digitados em fonte
tamanho 10. O titulo devera ser colocado em negrito. Apos a
identificacdo do tipo de ilustracdo (FIGURA, MAPA, GRAFICO, ETC),
que devera ser colocado em letras maiusculas, deve-se colocar um
hifen separando do titulo. O alinhamento devera seguir a margem

esquerda da figura.

Abaixo segue as abreviaturas das ilustracdes para serem destacadas no corpo do
texto:

FIGURA = FIG.
GRAFICO = GRAF.
MODELO = MOD.
QUADRO = QUADRO
TABELA = TAB.



Nao use plural nas abreviagoes das ilustragoes.

Quando a ilustracdo estiver no anexo ou apéndice do trabalho e esta for
referenciada no corpo do texto do trabalho, a informacao devera ser colocada de
forma completa.

2.6.1 Quadros e tabelas

Define-se como Quadro aquelas informagdes de carater textual agrupadas em
colunas e como Tabelas as informagdes numéricas. Os quadros e as tabelas
deverao ser numerados sequencialmente em todo o trabalho, com algarismos
arabicos. No cabecalho de cada coluna deve-se indicar o seu conteldo.

Os titulos das tabelas e quadros deverdao aparecer na parte superior,
sendo que acima do titulo posta-se o tipo da ilustracdao (QUADRO ou
TABELA), digitados em fonte tamanho 10. O titulo e o tipo da
ilustracao deverdao ser colocados em negrito. Ja a legenda devera ser
colocada na parte inferior. Pedi-se que o contetido das tabelas e

quadros seja formatado em fonte tamanho 10.

Na formatacao dos Quadros devem-se colocar tracos horizontais e verticais em
toda sua extensao, separando linhas e colunas.
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Alguns destes principais trabalhos podem ser observados no Quadro 02.

Trabalhos empiricos que atestaram a

QUADRO 02

eficiéncia dos mercados

comprometimento
do precgo de
mercadorias

(commodities).

Autor (es) Objetivo Consideragoes dos
autores
Bachelier (1992) Analisar o Foi, possivelmente, o

primeiro trabalho sobre o
comportamento aleatoério
dos precos dos ativos e
mercado de capitais

franceses do século 20.

Ball e Brown
(1993)

Analisar a velocidade
de ajustamento dos
precos a novas

informacgdes.

As informagoes sdo
rapidamente ajustadas,
mesmo antes da divulgacao

oficial.

Fonte: Bruni e Fama (1998)

Para construcao das Tabelas usar-se-a as seguintes regras:

e Tracos horizontais duplos, indicando o inicio e o fim da tabela;

e Tragos horizontais simples para separar

conteldos da tabela;

* Tracos verticais simples separando as colunas no cabecalho, nao colocar

tracos no corpo da tabela;

* No caso de alguma linha representar a soma, deve-se colocar em negrito

esta linha;

* Caso a tabela repita suas informacdes horizontalmente, deve-se separar

as colunas que se repetem por meio de tracos verticais duplos.

0 cabecalho dos demais
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O patrimonio liquido destas empresas foi dividido em capital social e em demais
contas do patriménio liquido. Também foi identificado o numero de acdes
ordinarias (ON) e preferenciais (PN/PNA/PNB) de cada empresa. Estes dados
podem ser observados por meio da Tabela 20.

TABELA 20

Patrimonio liquido das empresas em 09/2002

Composicao do Patrimonio Liquido Namero de agoes

Empresa Capital Demais Total ON PN/PNA/
social contas PNB
Petrobras 16.630.868  19.351.658 35.982.526 634.168 451.936
Vale 5.000.000 6.239.843 11.239.843 249.983 138.576
Cemig 1.621.538 4.010.273 5.631.811 70.874.168 91.279.651
Eletrobras 20.612.196 48.591.972 69.204.168 452.511.763 84.990.757
Banespa 2.536.794 2.145.608 4.682.402 19.373.920 19.373.920

Fonte: Adaptado CVM (2003)

O resultado pode ser observado por meio da Tabela 15. Mediante andlise dos
dados fica comprovado que todas as distribuicdes dos retornos das acdes sao
assimétricas, reforcando assim a utilizacdo do D-CAPM.

TABELA 15
Teste de simetria
Agao Tipo |Mediana Retorno Agao Tipo Mediana Retorno
Esperado Esperado

Acesita PN -4,7069  -1,4474 CSN ON 1,1978 1,6000
Ambev PN 0,0001 1,0128 CST PN -1,7710 1,0869
Brasil ON -3,4247 -0,0876 Duratex PN -0,7110 -0,3150
Bradesco PN -1,3956 1,0163 Cataguazes PNA -2,4900 -0,7579

Fonte: Dados da pesquisa (2007)

Quando a tabela ou o quadro forem mais largo que a folha, eles poderao ser
impressos no sentido vertical, sendo que as demais formatacdoes seguem os
padroes gerais. Mas, caso da tabela ou quadro ser tdao longo que nao caibam em
uma unica pagina, eles poderdo ser divididos e colocados em mais de uma



pagina. Para tanto, basta colocar os dizeres continua e conclusao, dependendo
do caso. Estas palavras deverdo ser colocadas abaixo do titulo, alinhadas a
margem direita da tabela ou quadro.

QUADRO 03

Trabalhos empiricos que negaram a eficiéncia dos mercados

(Continua)

Autor (es)

Objetivo

Consideragoes

Beneish e Whaley
(1979)

Estudar o efeito da
participacao da agao
na carteira teodrica
do S&P 500 e seu

retorno.

Os resultados indicaram
retornos anormais para

acOes participantes da

carteira tedrica do indice.

Bernard e Thomas
(1989)

Analisar a reagao
dos pregos em
relagdo a novas
informagdes

tornadas publicas.

Os resultados indicaram
retornos anormais para

acOes participantes da

carteira teorica do indice.

Brock (1991)

Testar as principais
técnicas da analise

grafica.

Verificaram que seria
possivel a obtencdo de
retornos anormais e
estatisticamente
significantes mediante o

uso da analise técnica.




QUADRO 03

Trabalhos empiricos que negaram a eficiéncia dos mercados

(Conclusao)

Basu (1977);
Rosemberg e
Marathe (1977); Ball
(1978); Litzemberger
e Ramaswammy
(1979);

Sttaman (1980)

Analisar os retornos
das agoes durante
os diferentes dias da

seémana.

De acordo com hipdtese
(CAPM e

eficientes) a

conjunta
mercados
Unica variavel significativa
em relagdo aos retornos
observados deveria ser o
risco sistematico (beta).
Entretanto, em todos os
estudos mencionados
foram encontrados outros
fatores que,
sistematicamente,

estariam associados aos
retornos das agdes como:
o valor de mercado da
empresa, o]
endividamento, a relagao
entre valor patrimonial
sobre valor de mercado, a
relagao lucro sobre preco,
o] rendimento dos

dividendos.

Fonte: Bruni e Fama (1998)
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3 REDAGCAO DO TRABALHO ACADEMICO

Fase de grande discussdo e dificuldade, a redacdo cientifica devera ser clara,
concisa, precisa e coerente na argumentacdao de suas idéias. Essas
caracteristicas sdo vitais para que se elabore um trabalho de qualidade. Para
tanto, é importante que o autor antes de iniciar o processo de redagdao do
trabalho ou parte dele, pesquise, leia, compreenda e reflita a respeito da
tematica que se propde a escrever.

A redacdo cientifica € uma redacdao técnica que tem a
finalidade de discutir opinides, conhecimentos ou
informacdes por meio das quais introduz, argumenta,
analisa, sintetiza e conclui, visando transmitir
conhecimentos com precisdao e objetividade. (SERRRA
NEGRA; SERRA NEGRA, 2007, p. 115)

O autor do trabalho deve ser capaz de utilizar um vocabuldrio técnico, mas que
se apresente de forma inteligivel a terceiros, que na maioria das vezes detém
um conhecimento apenas superficial do assunto da pesquisa, isso quando
possuem.

Dessa forma, construir seu trabalho pautado num raciocinio coerente, légico e
de “crescimento” das idéias é fundamental. Além disso, construir periodos
frasais simples auxilia a tornar a leitura do trabalho mais envolvente. Periodos
longos so6 contribuem para confundir e dispersar o leitor.

A soma dessas construcdes frasais resultara em paragrafos, que também é
elemento integrante nessa proposta de construgcdao de um texto ldgico, coerente
e envolvente. Cada paragrafo devera ser capaz de transmitir uma idéia central,
assessorado por idéias secundarias. A passagem de um paragrafo para outro, é
um dos elementos mais importantes na redacao desse trabalho. A fluidez de
raciocinio e de pensamento somente serd alcancado caso o leitor perceba um
“link”, ou seja, uma coesdo entre os paragrafos.

Além de uma seqliéncia ldogica das idéias e raciocinio desenvolvido nos
paragrafos, a fluidez do trabalho dependerad também do uso de palavras
conectoras. Segundo Serra Negra e Serra Negra (2007), os principais
conectores, ou seja, os termos que deduzem a seqléncia logica entre
paragrafos, sao:
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a) Adicao: e; mais; além disso; também; em adicdo; soma-se a isto; somando;
acrescenta-se; a proposito.

b) Conclusdao ou conseqiiéncia: portanto; assim; dessa forma; conclui-se;
resumi-se; entao; por outro lado; ao passo que; recomenda-se; devido; por
isso; por sua vez; dessa feita; dessa forma.

c) Semelhanga: do mesmo modo; igualmente; com certeza; possivelmente; de
todo; bastante; demasiadamente; profundamente; qualquer que seja.

d) Tempo: assim que; em seguida; até que; quando; por fim; depois de; antes
que; por ora; de repente; de vez em quando; a tempo; as vezes; de quando em
quando; de vez em vez; em algum momento; mais adiante; durante; todavia;
apos.

e) Exemplificacdao: por exemplo; isto é; como; decerto; provavelmente; por
certo; quer saber; quando se fala; o referido.

f) Reafirmagao ou resumo: em outras palavras; em resumo; de fato; em
sintese; na verdade; deveras; certamente; realmente; efetivamente.

g) Contraste ou concessdao: mas; porém; entretanto; todavia; ao contrario;
em vez de; ainda que; por outro lado; ao passo que; ora; talvez; porventura;
ademais; tais cuidados; desde; enquanto.

h) Espaco: ao lado de; sobre; sob; a direita; no centro; no fundo; a frente; a
tona; a distancia; ao fundo; ao longo; de fora; de lado; por fora; em frente; por
dentro; por perto.

i) Citacao: na opiniao de; de acordo com; afirma; para; na visao de; do ponto
de vista de; segundo; como descrito por.

Os trabalhos académicos e cientificos produzidos no ambito da
graduacao devem ser redigidos flexionando o verbo na 32

pessoa, hunca escreva ha 12 pessoa do singular ou plural.

Palavras estrangeiras devem ser grafadas em italico.
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3.1 Siglas e abreviaturas

Utiliza-se o recurso de siglas e abreviaturas de palavras ou expressdes quando
ao longo do texto ocorrer um nimero excessivo de repeti¢cdes, ou ainda, quando
a sigla ou abreviatura tiver um reconhecimento amplo e geral.

Optando por utilizar uma sigla ou abreviatura, deve-se na primeira referéncia
redigir a palavra por extenso seguido pela sigla ou abreviatura entre parénteses.
Nas proximas referéncias pode-se citar apenas a sigla ou abreviatura.

N3o se usa abreviaturas nos titulos e plural para as

abreviaturas.




4 CITACAO

As citac0es podem ser definidas como sendo trechos transcritos ou informacoes
extraidas das publicacdes consultadas para construcao do trabalho. A citacdo é
de suma importancia para sustentar e/ou completar as idéias do autor do
trabalho. A fonte utilizada de base para extracao das informacdes devem ser
citadas obrigatoriamente, respeitando assim o0s direitos autorais desses
trabalhos. As citacdes podem ser diretas ou indiretas.

4.1 Citacao direta

Considera-se citacao direta quando se realiza a transcricao literal de trechos de
publicacdes de outros autores. As citacoes diretas sao subdivididas em curtas e
longas.

Citacao curta: recebem essa classificacao aquelas citagcbes que nao
ultrapassarem o limite de trés linhas. Quando utilizada deve-se inseri-la no
texto entre aspas.
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Uma vez que a riqueza dos proprietarios é dada pelo preco da agao, as acdes da
empresa devem sistematicamente ser avaliadas de acordo com as medidas que
irdo elevar o seu preco. Frezatti (1998, p. 10) completa expondo que “interessa
para o acionista é que o seu investimento proporcione retorno contemplando
risco e timing de reposicao pelo tempo decorrido.”

Uma vez que a riqueza dos proprietarios é dada pelo preco da agao, as acdes da
empresa devem sistematicamente ser avaliadas de acordo com as medidas que
irdo elevar o seu preco. Sabe-se que o que “interessa para o acionista é que o
seu investimento proporcione retorno contemplando risco e timing de reposicao
pelo tempo decorrido.” (FREZATTI, 1998, p. 10).




Citacdo longa: serd assim denominada quando ultrapassarem mais de trés
linhas. Essa deverd constituir um paragrafo independente, recuado da margem
esquerda em 4 cm, espaco simples, fonte de tamanho 10 e dispensam as aspas.
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A reestruturacao do mercado de capitais brasileiro foi um sinal de:

A ruptura do modelo anterior que se sustentava na utilizacdao de
nove bolsas de valores dispersas pelas diversas regides do Brasil

e representa uma tentativa de minimizar o problema de baixa

» liquidez (o mercado brasileiro gira, em média, de R$ 400 a R$
4 cm 500 milhdes por dia). A idéia basica ndao é alcangar volumes
comparaveis aos das principais economias do mundo (o giro
diario nos Estados Unidos é de US$ 60 bilhdes), mas adequa-lo

ao seu imenso potencial. (PINHEIRO, 2001, p. 89).

4.2 Citacao indireta

Considera-se como citacao indireta a reproducdao das idéias e informacdes da
publicacao de outros autores, sem, contudo, transcrever literalmente as palavras
de autores.

Segundo Ehbar (1999), o que limita o MVA do papel de direcionador de gestao
sao as mudancas drasticas no mercado aciondrio, que podem mascarar as
verdadeiras contribuicdes da geréncia, no curto prazo. Outro motivo seria que o
MVA restringe seu calculo para apenas aquelas empresas que possuam acdes
negociadas em bolsas de valores.

Reproduzem-se as idéias e as informagoes do texto, a partir da
interpretacao do leitor, sem transcrever as palavras de autores.

Enriquece o trabalho na medida em que é possivel reelaborar a




4.3 Citacao de citacao

Reproduz conceito ou informacdao sem que o texto original tenha sido
consultado, entende-se que naquela oportunidade nao houve condicoes de
recorrer a obra original. Nas referéncias do trabalho deve-se citar apenas a
referéncia do documento consultado. A referéncia do documentado nao
consultado podera ser citado no rodapé do texto.

Para a redacao de citacao de citacao dentro do texto deve-se
citar o sobrenome do autor do documento original, seguido das
expressoes: “‘citado por” ou “apud”, e o sobrenome do autor do

material efetivamente consultado.
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Criar uma politica estratégica de precos bem definida, estudada e avaliada, evita
que a empresa “caminhe” sem direcao, sem perder clientes e bons negdcios,
além de nado sofrer impacto no mercado e na condigdao competitiva. Martins apud
Perez Jr. (2005, p. 290) afirma que a expressdo gestdo estratégica de custos
vem sendo utilizada nos ultimo”s tempos para designar a integracdo que deve
haver entre o processo de gestao de custos e o processo de gestao da empresa
em sua totalidade”.




4.4 Citacao oral

A citacdo verbal podera ser trabalhada no texto desde que se faga a indicagao
(informacgdo verbal), mencionando-se os dados disponiveis somente em notas de
rodapé. As citacOes orais tratam-se de dados obtidos em congressos, palestras,
aulas, reportagens, entrevistas e outras. Contudo, deve-se ser bastante
cauteloso ao utilizar esse tipo de citacdo, pois podera haver questionamentos e
esses sao dificeis de serem provados.
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“0O mercado de acoes brasileiro gira, em média, de R$ 400 a R$ 500 milhdes por
dia. A idéia basica ndo é alcancar volumes comparaveis aos das principais
economias do mundo, por exemplo, o giro didrio nos Estados Unidos é de US$
60 bilhdes.” (Informacédo verbal)?.

! Informacdo obtida na palestra do Prof. José Martins em 10/11/2007.

4.5 Regras gerais

a) Para as citacOes diretas deve-se citar o autor, a data da obra e a pagina de
onde se transcreveu o trecho.

Uma vez que a riqueza dos proprietarios é dada pelo preco da agao, as acdes da
empresa devem sistematicamente ser avaliadas de acordo com as medidas que
irdo elevar o seu preco. Frezatti (1998, p. 10) completa expondo que “interessa
para o acionista é que o seu investimento proporcione retorno contemplando
risco e timing de reposicao pelo tempo decorrido.”

b) Para as citacOes indiretas, deve-se indicar o nome do autor e data da obra.

Segundo Ehbar (1999), o que limita o MVA do papel de direcionador de gestao
sao as mudancas drasticas no mercado aciondrio, que podem mascarar as
verdadeiras contribuicdes da geréncia, no curto prazo. Outro motivo seria que o
MVA restringe seu calculo para apenas aquelas empresas que possuam acdes
negociadas em bolsas de valores.




c) Quando desejar colocar o nome do autor da citagao inserido no texto, esse
devera ser citado em letras minusculas (caixa baixa) e, quando esse for citado
apenas ao final do texto deverd inseri-lo entre parénteses em letras mailsculas
(caixa alta).
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Frezatti (1998, p. 10) completa expondo que “interessa para o acionista é que o
seu investimento proporcione retorno contemplando risco e timing de reposicao
pelo tempo decorrido.”

Uma vez que a riqueza dos proprietarios é dada pelo preco da agao, as acdes da
empresa devem sistematicamente ser avaliadas de acordo com as medidas que
irdo elevar o seu preco. Sabe-se que o que “interessa para o acionista é que o
seu investimento proporcione retorno contemplando risco e timing de reposicao
pelo tempo decorrido.” (FREZATTI, 1998, p. 10).

d) Todas as obras citadas no trabalho deverdo ter sua referéncia citada em
capitulo delineado para essa natureza no trabalho.

No Texto:

Sabe-se que o que “interessa para o acionista é que o seu investimento
proporcione retorno contemplando risco e timing de reposicao pelo tempo
decorrido.” (FREZATTI, 1998, p. 10).

Nas Referéncias:
FREZATTI, F. Valor da empresa: avaliacao de ativos pela abordagem do

resultado econdmico residual. Caderno de Estudos, Sao Paulo, v. 10, n. 19, p.
57-69, set./dez. 1998.

e) No caso de citacOes diretas, deve-se respeitar inclusive a pontuacao da obra
original, ou seja, se a copia findar com ponto esse também devera ser inserido
dentro das aspas.

Sabe-se que o que ‘“interessa para o acionista € que o seu investimento
proporcione retorno contemplando risco e timing de reposicao pelo tempo
decorrido.” (FREZATTI, 1998, p. 10).




f) Somente nos casos onde tenha coincidéncia de sobrenomes de autores,
devera acrescentar os prenomes por extenso.
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No Texto:

Este trabalho tem como esséncia investigativa a pesquisa quantitativa que,
segundo Godoy, André (1996), é um método de investigacdo que torna os
conceitos mais precisos, além de dar mais informagdes sobre os fendmenos.

Nas Referéncias:

GODOY, Aluizio. Introducdo a pesquisa qualitativa. Revista de Administracao
de Empresas, Sao Paulo, v. 35, n. 2, p. 57-63, mar./abr. 1995.

GODOQY, André. Pesquisa qualitativa: tipos fundamentais. Revista de
Administracao de Empresas, Sao Paulo, v. 35, n. 3, p. 20-29, maio/jun.
1996.

g) Para as citacbes de documentos de instituicdes, devera utilizar o nome da
instituicao por extenso. Fica vedada a utilizacao de siglas que representam essa
instituicao.

No Texto:

“[...] pelo nome da entidade responsavel até o primeiro sinal de pontuacdo,
sequido(s) da data de publicacdo do documento [...]” (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002, p.2).

Nas Referéncias:
ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: informacao e

documentacao: citacdoes em documentos: apresentacao. Rio de Janeiro, 2002.
7 p.




h) Nas citacoes de documento de autoria desconhecida, deve-se citar a primeira
palavra do titulo, seguido de reticéncias. Esse caso ocorrera com mais freqiéncia
nas consultas realizadas em periddicos (jornal, revistas, etc).
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No Texto:

4

“[...] em Londrina (PR), as criangas sdo levadas as lavouras a partir dos 5 anos.’
(EXPLORACAO..., 1976, p. 84).
Nas Referéncias:

EXPLORAGCAO do menor: esta forma criminosa de obter lucros. Brasil Jovem,
Rio de Janeiro, v. 8, n. 30, p. 83-87, 1974.

i) Quando desejar fazer uma Unica citacdo referindo-se aos varios documentos
de um mesmo autor, mas que possuem datas de publicacdes distintas, deve-se
citar primeiro o autor e em seguida as datas das obras entre parénteses.

No Texto:

Segundo Sharpe (1963, 1964), é desnecessario dizer que estas hipdteses sdo

altamente restritivas e indubitavelmente irreais.

Nas Referéncias:

SHARPE, W. F. A simplified model for portfélio analysis. Management Science,
Elkridge, v. 9, n. 2, p. 277-293, Jan. 1963.

SHARPE, W. F. Capital asset prices: a theory of market equilibrium under
conditions of risk. The Journal of Finance, Oxford, v. 19, n. 3, p. 425-442,
Sept. 1964.




j) Ja& a citacdo de varios documentos de um mesmo autor, onde ocorre a
coincidéncia na data de publicacdao, deve-se citar primeiro o autor e em seguida
a data da obra precedida de uma letra do alfabeto (seguindo a estrutura do
alfabeto, ou seja, deve-se iniciar esta insercdo pela letra “a”) em minusculo
entre parénteses.
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No Texto:

Para Assaf Neto (1997a), a metodologia de criacdo de valor é uma visao de
longo prazo, vinculada a continuidade do empreendimento, indicando o poder de
ganho e a viabilidade de um negécio.

Nas Referéncias:

ASSAF NETO, A. A dindmica das decisdes financeiras. Caderno de Estudos, Sao
Paulo, v. 9, n. 16, p. 9-25, jul./dez. 1997a.

ASSAF NETO, A. Mercado financeiro. 2. ed. Sao Paulo: Atlas, 1997b.

I) Em se tratando de uma citacdo indireta onde se utiliza varios documentos de
diversos autores, deve-se menciona-los em ordem alfabética e letra maiulscula,
separando-os por ponto e virgula, quando forem colocados dentro de
parénteses.

No Texto:

A pesquisa explicativa pressupde como base de sua andlise a investigacao
descritiva, jé@ que a pesquisa descritiva visa estabelecer correlacbes entre
variaveis e definir sua natureza. (GIL, 1989; VERGARA, 1998)

Nas Referéncias:

GIL, A. C. Como elaborar projetos de pesquisa. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas,
1989. 159 p.

VERGARA, S. C. Projetos e relatdorios de pesquisa em administracao. Sao
Paulo: Atlas, 1998. 90 p.




m) Quando se tratar de uma citacdo indireta onde forem utilizados varios
documentos de autores diferentes, e essa for colocada no corpo do texto, deve-
se menciona-los em ordem alfabética, colocando nome(s) do(s) autor(es)
seguido do ano da obra entre parénteses virgula e os dados das outras obras,
seguindo o mesmo padrao.
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No Texto:

Alguns teoricos, entre eles Bawa (1975), Harlow e Rao (1989), Hogan e Warren
(1974), desenvolveram modelos de precificacao de ativos apoiados em medidas
de downside risk, como métodos alternativos, visando a substituicdo do CAPM.

Nas Referéncias:

BAWA, V. S. Optimal rules for ordering uncertain propects. Journal of Financial
Economics, Lausanne, v. 2, n. 1, p. 95-121, 1975.

HARLOW, W. V.; RAO, R. K. S. Asset pricing in a generalized mean-lower partial
moment framework: theory and evidence. Journal of Financial and
Quantitative Analysis, Seattle, v. 24, n. 3, p. 285-311, Sept. 1989.

HOGAN, W. W.; WARREN, J. M. Toward the development of an equilibrium
capital-market model based on semivariance. Journal of Financial and
Quantitative Analysis, Seattle, v. 9, n. 1, p. 1-11, Jan. 1974.

n) Citacdo de uma obra que tenha dois autores devera ser feito tendo o

”

e.

I A\

sobrenome deles separados pela voga Nao utilizar a simbologia “&” para

separar os autores. Deverao ser indicados na ordem em que aparecem na obra.

De acordo com Ribeiro Neto e Fama (2001), a abertura da economia, a partir de
1990, somada ao intenso programa de privatizacao das empresas estatais, deu
um novo animo as bolsas brasileiras, tendo estas apresentado um grande
crescimento.




o) Citacao de uma obra que tenha trés autores devera ser feito tendo o primeiro
e 0 segundo autor separados por virgula. O penultimo e o Ultimo autor devem
ser separados pela vogal “e”, seguido da data, quando mencionados ao longo do
texto e fora de parénteses. Se inseridos entre parénteses, os nomes dos autores
deverdo ser separados por ponto-e-virgula, indicar também a data. Os autores
deverao ser indicados na ordem em que aparecem na obra.
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Ross, Westerfield e Jaffe (2002) afirmam que, em um mercado em equilibrio,
todos os investidores desenhariam o mesmo conjunto eficiente de ativos com
risco, pois estariam trabalhando com os mesmos dados.

Num mercado em equilibrio todos os investidores desenhariam o mesmo
conjunto eficiente de ativos com risco. (ROSS; WESTERFIELD; JAFFE, 2002).

p) Citacdo de uma obra que tenha mais de trés autores devera ser feito

III

indicando o primeiro autor seguido da expressao “et al.” e a data.

No texto:

Segundo Elton et al. (2003), o D-CAPM é um modelo que centra seu foco
unicamente no risco nao desejado, ou seja, analisa apenas os retornos que
estao abaixo do retorno esperado (desvio negativo). Os demais retornos sao
arbitrados como sendo iguais ao retorno esperado.

Nas referéncias:
ELTON, E. J. et al. Modern portfolio theory and investment analysis. 6th.
USA: John Wiley, 2003. 705 p.

q) Citacao que se desconhece a data do documento deve-se registrar uma data
aproximada entre colchetes. Abaixo segue algumas regras, acompanhadas de
exemplos, para esse registro.

[1998 ou 1999] = indica um ano ou outro da publicacao

[entre 1956 e 1970] = para intervalos inferiores a 20 anos da publicagcao

[20017?] = data provavel da publicacao

[ca. 2002] = para data aproximada publicacao

[199-] = quando houver certeza da década da publicagao

[199-?] = para década provavel da publicacdo

[19--] = quando houver a certeza apenas do século da publicagao

[19--?] = para século provavel da publicacao
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Archer e Dambrosio [19677?] definem um processo de investimento como sendo
0 momento em que o investidor abdica de utilizar recursos em algo que lhe
proporcionaria satisfacao imediata, em prol de uma expectativa de satisfacao
maior no futuro.

E importante explicitar que esse recurso devera ser utilizado
apenas em casos extremos, onde apds uma pesquisa exaustiva

nao se encontrou o ano de publicacao do documento.

r) Havendo necessidade de suprimir alguma parte de uma citacao direta por
concluir que a mesma ¢é irrelevante naquele momento, deve-se fazé-la por meio
do uso de reticéncia entre colchetes. Esse artificio podera ser utilizado no inicio,
meio ou no final da citacao.

“[...] o MVA é automaticamente ajustado para risco, jé@ que os valores de
mercado das empresas incorporam aos julgamentos de investidores quando a
risco além de desempenho.” (EHRBAR, 1999, p. 36).

s) Quando se desejar fazer alguma interpolacdo, acréscimo ou comentario no
texto da citacdo, deve-se fazé-la entre colchetes.

[...] ruptura do modelo anterior que se sustentava na utilizagdao de nove bolsas
de valores dispersas pelas diversas regidoes do Brasil e representa uma tentativa
de minimizar o problema de baixa liquidez [0 mercado brasileiro gira, em média,
de R$ 400 a R$ 500 milhdes por dia]. A idéia basica ndo é alcancar volumes
comparaveis aos das principais economias do mundo [0 giro diario nos Estados
Unidos é de US$ 60 bilhdes], mas adequa-lo ao seu imenso potencial.
(PINHEIRO, 2001, p. 89).




t) Quando se quiser salientar ou destacar alguma parte de uma citagao, deve-se
colocar a referida parte em negrito, italico ou grifa-la, sendo que esse tipo de
alteracao do texto original deve ser indicada junto a indicacdo da fonte com a
expressao “grifo nosso”.
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“Algumas dessas hipoteses foram e continuam sendo discutidas, principalmente
aquelas sobre mercado eficiente, pois existem situacbes em que pessoas
detém informacdes privilegiadas e outras em que, dependendo do tipo de
aplicacao, os impostos podem influenciar a decisao e o retorno esperado dos
investidores.” (NEVES, 2001, p. 24, grifo nosso).

u) Quando se fizer uma citacao direta de alguma obra e essa contiver algum
erro grafico ou de outra natureza, deverd ser salientado o mesmo a partir da
palavra “sic” entre parénteses e em italico, que significa que o texto original
estava assim mesmo.

“[...] o MVA é o montante acumulado pelo qual a empresa valorizou - ou
desvalorizou - a riqueza dos acionista (sic).” (EHRBAR, 1999, p. 36).

v) Quando se fizer uma citacdo direta e essa contemple mais de uma pagina da
obra original, deve-se indicar a pagina inicial e final da citacdao entre elas colocar
um hifen.

“O maior risco decorrente da instabilidade faz com que os investidores aloquem
seus capitais em fundos de renda fixa, mais seguros e estimulados por uma
taxa de juros ‘generosa’. Assim, a opcao por renda variavel ndo é
interessante.” (RIBEIRO NETO; FAMA, 2001, p. 3-4).
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x) Quando o texto da citacdo for proveniente de uma base de dados eletrbnica,
deve-se na citacao indicar o ano da elaboracao da obra e ndo do acesso a base.

No texto:

De acordo com Ribeiro Neto e Fama (2001), a abertura da economia, a partir de
1990, somada ao intenso programa de privatizacao das empresas estatais, deu
um novo animo as bolsas brasileiras, tendo estas apresentado um grande
crescimento.

Nas referéncias:

RIBEIRO NETO, R. M.; FAMA, R. Uma alternativa de crescimento para o mercado
de capitais brasileiro - o novo mercado. In: SEMEAD, 5, 2001, Sao Paulo.
Anais... S3o Paulo, 2001. Disponivel em:
<http://www.ead.fea.usp.br/Semead/5semead/Artigos/Financas/>. Acesso em:
fev. 2003.




5 NOTAS DE RODAPE

As notas explicativas de rodapé sao direcionadas para esclarecer ou explicar
algumas idéias. Sao utilizadas para ndo interromper um contexto légico do
texto. As notas de rodapé devem ser objetivas, claras e sucintas. As notas
devem ser colocadas na parte inferior da pagina, separadas do texto por uma
linha continua de 3 cm e digitadas em espago simples e com caracteres Times
New Roman, tamanho 10. Para se fazer as chamadas das notas de rodapé,
usam-se algarismos arabicos sobrescritos, com numeragao consecutiva.
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O mercado primario trata das aplicacdes realizadas diretamente na atividade
produtiva. J& o mercado secundario, refere-se as transferéncias entre
investidores dos direitos sobre estes investimentos. Um outro ambiente tipico de
mercado secundario é o conhecido mercado de balcdo, que é caracterizado por
negociacdes de compra e venda de agldes fora das bolsas de valores?!,
normalmente promovido por corretoras especializadas nesta area.

1 As bolsas de valores sdo sociedades civis, de direito privado e sem fins
lucrativos. O patrimbnio da bolsa é constituido por titulos patrimoniais de
propriedade das sociedades de corretoras de valores. Sua fungao consiste em
manter um local adequado para compra e venda de titulos mobiliarios.




6 REFERENCIAS

Trata-se de uma lista onde constam os documentos citados ao longo do
trabalho. Tem por objetivo informar o leitor a respeito das obras utilizadas na
construcdo do trabalho. Para estruturar as referéncias é necessario que se siga
algumas regras de formatacao:

a) Listar os documentos por ordem alfabética de sobrenome de autores, em
seguida nome dos titulos.

b) Espacamento simples.

c) Entre as obras referenciadas utilizar um espago simples.

d) As referéncias deverdo ser alinhadas a esquerda.

e) Destaque da publicacao devera ficar em negrito.

f) Deve-se repetir o nome do autor na listagem bibliografica, quantas vezes

se fizer necessario. Nao dever-se-a utilizar o travessdo ponto ( )

56

REFERENCIAS

ALVES-MAZZOTTI, A. J.; GEWANDSZNAIDER, F. O método nas ciéncias
naturais e sociais: pesquisa quantitativa e qualitativa. 3. ed. Sao Paulo:
Pioneira, 2001. 203 p.

ARCHER, S. H.; DAMBROSIO, C. A. The theory of business finance: a book of
readings. New York: MacMillan, 1967.

ASSAF NETO, A. A dindmica das decisdes financeiras. Caderno de Estudos, Sao
Paulo, v. 9, n. 16, p. 9-25, jul./dez. 1997.

ASSAF NETO, A. Mercado financeiro. 2. ed. Sao Paulo: Atlas, 1999.
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6.1 Elementos da referéncia

6.1.1 Autores

O ultimo sobrenome do autor (exceto para aqueles compostos) deve ser digitado
em letras mailsculas, acompanhado dos prenomes, que poderdo estar
abreviados. O sobrenome e os prenomes deverdo ser separados por virgula.
Caso seja adotada esta postura de abreviagao, sugere-se que todos os
documentos sejam apresentados dessa forma. Se nao forem abreviados, os
prenomes devem ser apresentados em letra minuscula.

Defini-se aqui como sobrenome composto as seguintes variacoes:
e Sobrenome ligado por hifen;

e Sobrenome que indica parentesco;
e Sobrenome composto por substantivo e adjetivo.

ALVES-MAZZOTTI, A. J.
ASSAF NETO, A.
SERRA NEGRA, C. A.

a) Um autor

SERRA NEGRA, Carlos Alberto
SERRA NEGRA, C. A.

b) Até trés autores

Apresenta os autores na mesma ordem em que constam na publicagdo,
separados por ponto-e-virgula.

SERRA NEGRA, Carlos Alberto; SERRA NEGRA, Elizabete Marinho
SOLOMON, E.; PRINGLE, J. J.
SAURIN, V.; MUSSI, C. C.; CORDIOLI, L. A.




c) Mais de trés autores

Deve-se indicar apenas o primeiro autor, acompanhado da palavra “et al.”.
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ALEXANDER, G. J. et al.

d) Obra com varios autores com um responsavel intelectual destacado

Este responsavel intelectual poderd ser um organizador, editor, compilador,
coordenador, etc. Obras com essa caracteristica devem ser referenciadas pelo
nome desse responsavel, seguido pela abreviatura que delineia o seu papel
naquela obra (Org., Ed., Comp., Coord., etc).

BASSO, L. F. C. (Org.)
BASTOS, N. T. (Coord.)

e) Obra de responsabilidade de entidade

Quando as obras forem de responsabilidade de entidades, seja érgaos estatais,
empresas, associacoes, entidades de classe, congresso, seminadrios, etc, a
entrada deve ser feita pelo nome préprio dessa entidade, sem abreviacoes.

ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS.
ENCONTRO BRASILEIRO DE FINANCAS.

Quando essa entidade tiver uma denominagcdo genérica, seu nome (em
minusculo) devera ser precedido pelo 6rgdo superior em letras maiusculas.

BRASIL. Ministério da Fazenda.
BELO HORIZONTE. Secretaria Municipal de Educacao.




f) Obra de autor desconhecido

Para este tipo de situacdo, a entrada devera ser feito pelo titulo da publicacao,
sendo que a primeira palavra desse titulo sera configurada em letra maidscula.
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MANUAL para normalizacao de publicacoes técnico-cientificas. 8. ed. Belo
Horizonte: UFMG, 2007. 255 p.

6.1.2 Titulo

Em se tratando de obras avulsas ou monograficas, seus titulos deverdao ser
apresentados em negrito. Quando referenciado toda a obra do periddico, o seu
titulo devera ser colocado em letras maiusculas.

ASSAF NETO, A. Mercado financeiro. 2. ed. Sao Paulo: Atlas, 1999.

BASTOS, N. T. de. Avaliacao de desempenho de bancos brasileiros baseada na
criacao de valor econdmico. Revista de Administracao, Sao Paulo, v. 34, n. 3,
p. 68-73, jul./set. 1999.

CADERNO DE PESQUISA EM ADMINISTRAGAO, S3o Paulo: Faculdade de
Economia e Administracao da USP, v. 1, n. 7, 2. trim. 1998.

O subtitulo apenas devera ser referido na referéncia, quando completar o titulo.
Para esses casos, os dois deverao estar separados por dois pontos. Destaca-se
gue o subtitulo ndo devera ser formatado em negrito, apenas o titulo.

ALVES-MAZZOTTI, A. J.; GEWANDSZNAIDER, F. O método nas ciéncias
naturais e sociais: pesquisa quantitativa e qualitativa. 3. ed. Sao Paulo:
Pioneira, 2001.
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6.1.3 Edicao

Sempre que a publicacdo superar a primeira edicao, esta devera ser indicada,
respeitando o idioma da publicacao.

3. ed. (portugués e espanhol)
3rd ed. (inglés)

6.1.4 Local de publicacao

Deve-se registrar na referéncia a cidade da publicacdo do documento. Sendo
que, quando ocorrer da editora produzir em mais de uma cidade, indica-se a
primeira cidade que se apresenta ou aquela que estiver com maior destaque.

Sao Paulo
Porto Alegre

Em caso de documentos internacionais, deve-se citar o nome da cidade no
mesmo idioma de origem da publicacao.

New York
Madrid

N3o sendo possivel a identificacdo do local da publicacdo usar a abreviatura
“[S.1.]".

ALVES-MAZZOTTI, A. J.; GEWANDSZNAIDER, F. O método nas ciéncias
naturais e sociais: pesquisa quantitativa e qualitativa. 3. ed. [S.l.]: Pioneira,
2001.

6.1.5 Editora

O nome da editora na referéncia devera ser feito abreviando os prenomes e
suprimindo as palavras que indicam a natureza juridica e comercial da mesma.

Atlas
McGraw Hill




Quando coincidir autor e editora, ndo serd necessario cita-lo novamente como
editora uma vez que ja aparece no papel de autor.
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CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS. Manual de
normalizacao de trabalhos cientificos. Belo Horizonte, 2010. 65 p.

Ja no caso onde desconhecer a editora, deve-se usar a abreviatura “[s.n.]".

MARKOWITZ, H. M. Portfolio selection: efficient diversification of investments.
New York: [s.n.], 1959.

6.1.6 Data

A indicacdo da data da publicacdo podera ser feita a partir da data de copyright,
da impressao ou da apresentacao. Nao obtendo esta informacao, deve-se
proceder do seguinte modo:

[1998 ou 1999] = indica um ano ou outro da publicacao

[entre 1956 e 1970] = para intervalos inferiores a 20 anos da publicagao
[2001?] = data provavel da publicacao

[ca. 2002] = para data aproximada publicacao

[199-] = quando houver certeza da década da publicagao

[199-?] = para década provavel da publicacdo

[19--] = quando houver a certeza apenas do século da publicagao
[19--?] = para século provavel da publicacao

MARKOWITZ, H. M. Portfdlio selection. Journal of Finance, Oxford, v. 7, n. 1,
p. 77-91, Mar. [195-7].
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6.1.7 Descrigoes fisicas

Referimos como descrigdes fisicas: o nimero de paginas de uma obra, folhas e
volumes consultados da obra. N3o se trata de um item obrigatério de registro,
mas esse sempre enriquecera as referéncias.

99 p. = para obra paginada com algarismos arabicos, indicard o namero
de paginas da mesma.

p. 14-20 = quando se quer destacar as paginas que foram consultadas da
obra referenciada.

90 f. = para trabalhos onde o conteldo esta escrito apenas no anverso da
folha, indicard o niumero de folhas.

2 V.

V. 2

utiliza-se em referéncia a um documento com mais de um volume.

indica qual o volume utilizado da obra referenciada.

6.2 Apresentacao das referéncias

Apresentaremos a seguir as normas que deverao ser utilizadas para listar as

referéncias de acordo com tipo de documento.

6.2.1 Livros e folhetos

Elementos essenciais: Autor, titulo, subtitulo, edicdo, local, editora, data.

Elementos complementares: Tradutor, ilustrador, paginas, volume, série, etc.

AUTOR. Titulo: subtitulo. Edicdo. Local: Editora, data.

ASSAF NETO, A. Mercado financeiro. 2. ed. Sao Paulo: Atlas, 1999.

Referéncia de um livro de um Unico autor

ELTON, E. J. et al. Modern portfolio theory and investment analysis. New
York: John Wiley, 2003.

Referéncia de um livro de quatro autores



63

DAMODARAN, A. Finangas corporativas aplicadas. [S.l.]: [s.n.], 2002. 576 p.

Referéncia de um livro de local de publicacdo e de editora desconhecida

KONDQO, Y. (Ed.). Motivacao humana: um fator chave para gerenciamento.
Traducgdo de Dario Ikuo Miyake. 2. ed. Sao Paulo: Gente, 1994.

Referéncia de um livro onde ha um responsavel intelectual destacado e tradutor

FINANCAS corporativas aplicadas. Porto Alegre: Bookman, 2002.

Referéncia de um livro com autor desconhecido

FACULDADE DE ECONOMIA E ADMINISTRACAO/USP. Contabilidade
introdutodria. S3o Paulo: Atlas, 2004.

Referéncia de um livro de responsabilidade de uma entidade

6.2.2 Monografia, dissertacoes e teses

a) Formato convencional

Elementos essenciais: Autor, titulo, subtitulo, data, niumero de folhas, tipo de
documento, o grau e area de concentracgdo, instituicao, local.

AUTOR. Titulo: subtitulo. Ano da apresentacao. Numero de folhas. Tipo de
documento (O grau e Area de Concentracao) - Nome da Universidade,
Cidade.

NEVES, A. W. A precificacao de ativos de renda variavel no mercado de
capitais brasileiro: uma visao comparativa entre a Arbitrage Pricing Theory e o
Capital Asset Pricing Model. 2001. 145 f. Dissertagao (Mestrado em
Administracao) - Universidade Federal de Minas Gerais, Belo Horizonte.

Referéncia de dissertacao
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SILVA, J. R. Estruturacdao de um modelo de previsao de crédito. 2009. 86 f.
Monografia (Bacharelado em Administracao) — Centro Federal de Educacao
Tecnoldgica de Mias Gerais, Belo Horizonte.

Referéncia de monografia de graduacao
b) Formato on line
Elementos essenciais: Autor, titulo, subtitulo, data, niumero de folhas, tipo de

documento, o grau, area de concentracdo, instituicdo, local, endereco eletronico
e data do acesso.

AUTOR. Titulo: subtitulo. Ano da apresentacao. Numero de folhas. Tipo de
documento (O Grau e Area de Concentracao) - Nome da Universidade,
Cidade. Disponivel em: <endereco eletronico>. Acesso em: dia més e ano.

SERRA, E. V. M. Uma proposta para o ensino de mercado de capitais na
abordagem de jogos de empresas. 1997. 165 f. Dissertacao (Mestrado em
Engenharia de Producao) - Universidade Federal de Santa Catarina,
Florianopolis. Disponivel em:<http://www.usfc.br>. Acesso em: 10 fev. 2007.

Referéncia de dissertacdo em meio eletronico

6.2.3 Trabalhos apresentados em congressos, conferéncias, eventos e
seminarios

a) Formato convencional
Elementos essenciais: Autor, titulo, subtitulo do trabalho apresentado, nome do

evento, numero do evento, ano e local de realizacdo do evento, titulo da
publicacdo, local, editora, data de publicacdo e paginas do trabalho.

AUTOR. Titulo: subtitulo. In: NOME DO EVENTO, NUmero do evento., ano e
Local de realizagcao do evento, Titulo da publicacao, local: Editora, data da

publicacdo. p. Informar as paginas utilizadas.
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BASSO, L. F. C.; SILVA, R. Economic value added and the debate on the most
relevant variable: monetary amount or value creation rate? In: ENCONTRO
BRASILEIRO DE FINANCAS, 1., 2001, Sao Paulo. Anais... Sao Paulo:
FGV/EAESP, 2001. p. 23-35.

Referéncia de artigo apresentado em encontro cientifico

BRUNI, A. L. Mercados eficientes, CAPM e anomalias na BOVESPA. In:
SEMINARIO DE ADMINISTRACAO, 2., 1997, S&o Paulo. Anais... S3o Paulo:
FEA/USP, 1997. p. 56-72.

Referéncia de artigo apresentado em seminario

b) Formato on line

Elementos essenciais: Autor, titulo, subtitulo do trabalho apresentado, nome do
evento, numero do evento, ano e local de realizagdo do evento, titulo da
publicacdo, local, editora, data de publicacdo, paginas do trabalho, endereco
eletronico e data do acesso.

AUTOR. Titulo: subtitulo. In: NOME DO EVENTO, NUmero do evento., ano e
Local de realizacdao do evento, Titulo da publicacao, local: Editora, data da
publicacdo. p. Informar as paginas utilizadas. Disponivel em: <endereco

eletronico>. Acesso em: dia més e ano.

BASSO, L. F. C.; SILVA, R. Economic value added and the debate on the most
relevant variable: monetary amount or value creation rate? In: ENCONTRO
BRASILEIRO DE FINANCAS, 1., 2001, Sao Paulo. Anais... Rio de Janeiro:
Sociedade Brasileira de Finangas, 2001. p. 23-35. Disponivel
em:<http://www.sbfin.org.br>. Acesso em: 21 jun. 2002.

Referéncia de artigo apresentado em encontro cientifico




6.2.4 Normas técnicas

a) Formato convencional

Elementos essenciais: Autor, nUmero da norma, titulo, subtitulo, local, editora,
data e numero de paginas.

AUTOR. Nimero da norma: Titulo: subtitulo. Local de publicacdo: Editora,

data. NUmero de paginas.
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ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 14724: Informacao e
documentacao: trabalhos académicos: apresentagdao. Rio de Janeiro, 2001. 6

p.

Referéncia de normas técnicas

b) Formato on line

Elementos essenciais: Autor, nimero da norma, titulo, subtitulo, local, editora,
data, niumero de paginas, endereco eletronico e data do acesso.

AUTOR. Nimero da norma: Titulo: subtitulo. Local de publicacdo: Editora,
data. NUmero de paginas. Disponivel em: <endereco eletronico>. Acesso em:

dia més e ano.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6029: Informacdo e
documentacao: livros e folhetos: apresentacao. Rio de Janeiro, 1998.
Disponivel em: <http://www.abnt.org.br>. Acesso em: 01 mar. 2006.

Referéncia de normas técnicas



6.2.5 Artigo de periodicos
a) Formato convencional

Elementos essenciais: Autor, titulo, subtitulo do artigo, titulo do periddico, local
de publicacdo, volume, numero, paginas do artigo e data de publicacéo.
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AUTOR. Titulo: subtitulo. Nome do Periodico, Local de publicacdo, volume,

numero, paginas do artigo, data da publicacéo.

ALCANTRA, J. C. G. O modelo de avaliacdo de ativos CAPM - aplicacbes. Revista
Administracao de Empresas, Rio de Janeiro, v. 20, n. 3, p. 31-41, jul./set.
1980.

Referéncia de artigo de periddicos

A indicacdo do més deve ser feita na lingua de origem do periédico, sempre
abreviado. Caso o periddico adote as estacdoes ou divisbes do ano em vez dos
meses, deve-se respeitar esta divisao.

Winter 2004
2. trim. 2003
ABREVIATURAS DOS MESES
PORTUGUES INGLES ESPANHOL

Janeiro = Jan.

January = Jan.

Enero = Enero

Fevereiro = Fev.

February = Feb.

Febrero = Feb.

Marco = Mar. March = Mar. Marzo = Marzo
Abril = Abr. April = Apr. Abril = Abr.
Maio = Maio May = May Mayo = Mayo
Junho = Jun. June = June Junio = Jun.
Julho = Jul. July = July Julio = Jul.

Agosto = Ago. August = Aug. Agosto = Agosto

Setembro = Set.

September = Sept.

Septiembre = Sept.

Outubro = Out.

October = Oct.

Octubre = Oct.

Novembro = Nov.

November = Nov.

Noviembre = Nov.

Dezembro = Dez.

December = Dec.

Diciembre = Dic.
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TOBIN, J. Liquidity preference as a behavior toward risk. Review of Economic
Studies, Oxford, v. 25, n. 66, p. 65-86, Feb. 1958.

Referéncia artigo de periddicos

b) Formato on line

Elementos essenciais: Autor, titulo, subtitulo do artigo, titulo do periddico, local
de publicacao, volume, niumero, paginas do artigo, data de publicacdo, endereco
eletronico e data do acesso.

AUTOR. Titulo: subtitulo. Titulo do Jornal, Local, dia més ano. NiUmero ou
titulo do caderno, secao ou suplemento, paginas inicial-final. Disponivel em:

<endereco eletronico>. Acesso em: dia més e ano.

BANZ, R. W. The relationship between return and market value of common
stocks. Journal of Financial Economics, v.9, n.1, p.3-18, Mar. 1981.
Disponivel em: <http://www.essex.ac.uk/frame455745.html>. Acesso em: 04
maio 2006.

Referéncia de periddicos

6.2.6 Artigo de jornal

a) Formato convencional

Elementos essenciais: Autor, titulo, subtitulo do artigo, titulo do jornal, local de
publicacdo, data de publicagdo, caderno e paginas.

AUTOR. Titulo: subtitulo. Nome do Periodico, Local de publicacdo, volume,

numero, paginas do artigo, data da publicacao.
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AZEVEDO, G. H. O Rio Sao Francisco pedi socorro. Estado de Minas, Belo
Horizonte, 02 abr. 2005. Caderno gerais, p. 4-5.

Referéncia de jornal

b) Formato on line

Elementos essenciais: Autor, titulo, subtitulo do artigo, titulo do jornal, local de
publicacdo, data de publicagcdo, caderno, paginas, endereco eletronico e data do
acesso.

AUTOR. Titulo: subtitulo. Titulo do Jornal, Local, dia més ano. NiUmero ou
titulo do caderno, secao ou suplemento, paginas inicial-final. Disponivel em:

<endereco eletronico>. Acesso em: dia més e ano.

AZEVEDO, G. H. O Rio Sao Francisco pedi socorro. Estado de Minas, Belo
Horizonte, 02 abr. 2005. Caderno gerais, p. 4-5. Disponivel em:
<http://www.uai.com.br/gerais455745.html>. Acesso em: 04 maio 2006.

Referéncia de jornal

4.2.7 Constituicdo, codigos, leis, decretos e portarias

a) Formato convencional

Elementos essenciais: Jurisdicdo, titulo, edicdo, local, editora, data e nUmero de
paginas.

JURISDIGAO. Titulo. Edicdo. Local: Editora, data. Niimero de paginas.

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicao da Republica Federativa do
Brasil. Brasilia: Senado, 1988. 292 p.

Referéncia de constituicao
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BRASIL. Cédigo civil. 46. ed. Sao Paulo: Saraiva, 1995. 1130 p.

Referéncia de cédigo

BRASIL. Decreto n. 17.248 de 4 de julho de 1975. Minas Gerais, Belo
Horizonte, 5 jul. 1975. p. 5.

Referéncia de decreto

b) Formato on line

Elementos essenciais: Jurisdicdo, titulo, edicdo, local, editora, data, nimero de
paginas, endereco eletronico e data do acesso.

JURISDICAO. Titulo. Edicdo. Local: Editora, data. NUmero de p&ginas.

Disponivel em: <endereco eletronico>. Acesso em: dia més e ano.

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicao da Republica Federativa do
Brasil. Brasilia: Senado, 1988. 292 p. Disponivel em:
<http://www.senado.gov.br/cfb4112.html>. Acesso em: 01 jun. 2004.

Referéncia de constituicao

4.2.8 Capitulos de livros

a) Formato convencional

Elementos essenciais: Autor, titulo, subtitulo da parte, referéncia completa da
obra e paginas consultadas.

AUTOR DA PARTE. Titulo da parte. In: AUTOR DA OBRA. Titulo da obra.
Edicdo. Local: Editora, ano. Numero do capitulo, paginas consultadas. de

paginas.
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BREALEY, R. A.; MYERS, S. C. Estrutura de capital. In: BREALEY, R. A.; MYERS,
S. C. Principios de financas empresariais. 5. ed. Lisboa: McGraw-Hill de
Portugal, 1998. Cap. 9, p. 325-354.

Referéncia de capitulo de livro

b) Formato on line

Elementos essenciais: Autor, titulo, subtitulo da parte, referéncia completa da
obra, paginas consultadas e endereco eletronico e data do acesso.

AUTOR DA PARTE. Titulo da parte. In: AUTOR DA OBRA. Titulo da obra.
Edicdo. Local: Editora, ano. Numero do capitulo, paginas consultadas. de

paginas. Disponivel em: <endereco eletronico>. Acesso em: dia més e ano.

BREALEY, R. A.; MYERS, S. C. Estrutura de capital. In: BREALEY, R. A.; MYERS,
S. C. Principios de financas empresariais. 5. ed. Lisboa: McGraw-Hill de
Portugal, 1998. Cap. 9, p. 325-354. Disponivel em: <http://www.xrte.com.br>.
Acesso em: 02 jan. 2008.

Referéncia de capitulo de livro

4.2.9 Outras referéncias

PAIVA, F. D. Sistemas de custeio. Belo Horizonte: CEFET-MG, 2009. Notas de
aula.

Referéncia de notas de aula

SILVA, G. F. Nota fiscal eletronica. Belo Horizonte: CEFET-MG, 2009. Palestra
proferida na II Semana da Administracao CEFET-MG, em Belo Horizonte, em 04
setembro 2009.

Referéncia de palestras
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PAIVA, F. D. Administracao de custos. Belo Horizonte, 2009. 85 p. Apostila.

Referéncia de apostila
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