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APRESENTACAO

1.1. A Linguagem Usada no Texto

Um relatorio ou trabalho cientifico deve possuir uma linguagem técnica, de tal maneira,
que seja a caracteristica fundamental do texto. Deve-se evitar ao maximo o uso de termos
imprecisos, exagerados, vagos e ambiguos, ainda que tenha que utilizar a linguagem

natural.
1.2. Tempo Verbal

Uma duvida corrente: o estudante deve produzir seu texto na primeira pessoa do singular

("eu acredito que...") ou na primeira pessoa do plural ("nés pensamos que...") ?

» O trabalho cientifico deve ter um carater formal e impessoal. Por conta disso,
deve-se evitar a construcdo da oracao em primeira ou terceira pessoa do singular.
Assim, por exemplo, deve-se utilizar as seguintes expressdes: “conclui-se que”,
"percebe-se pela leitura do equipamento”, "é valido supor", "ter-se-ia que dizer",

"verificar-se-a", etc.

N&o é adequado, portanto, dizer: "conforme vimos no item anterior". Diz-se: "conforme

visto no item anterior", ou, em vez de "dissemos que", "foi dito que" etc.

» Quando vocé relata fatos cientificos, ou trabalhos publicados use os verbos no
Presente do Indicativo;

» Quando vocé explicar o que fez ou o que obteve use 0s verbos no passado;

» Entdo vocé pode usar: os verbos no Presente na Introducdo e na Revisdo
Bibliografica;

» Usa-se os verbos no Passado em: Metodologia e nos Resultados.

» Excec0es: se vocé atribui uma afirmativa a alguém, use os verbos no Passado;

» Se vocé apresenta, na andlise estatistica, use os verbos no Presente;

» Escreva usando substantivos e verbos;

» Use frases curtas;

» Observe os tempos verbais;

Antes de comecar a escrever, faca um plano, isto €, divida os assuntos em capitulos e em

secoes.
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1.3. Apresentacdo Gréfica
1.3.1. Formato

Os textos devem ser feitos somente em papel branco, formato A4, (21cm X 29,7cm),
digitados na cor preta.

1.3.2. Margens

Na digitacdo utilizam-se as seguintes dimensdes quanto as margens:

[1 margem superior: 3 cm da borda;

[1 margem esquerda: 3 cm da borda;

[1 margem inferior: 2 cm da borda;

[1 margem direita: 2 cm da borda.

1.3.3. Fonte e tamanho

Os trabalhos deverdo ser digitados ou datilografados em fonte Times New Roman,
tamanho 12, em cor preta, somente de um lado da folha.

1.3.4. Paginacéo

Todas as folhas do trabalho, a partir da Folha de rosto, devem ser contadas
sequencialmente em nimeros ardbicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda

superior, ficando o algarismo a 2 cm da borda direita.

As folhas em que aparecem os Titulos Introducdo, Titulo de Capitulo, Concluséo,
Referéncias Bibliograficas e Glossario sdo contadas, mas ndo numeradas. Se houver
Apéndice e/ou Anexo, suas folhas sdo numeradas e paginadas de forma continua, dando
seguimento ao texto principal.

1.3.5. Paragrafo

O paréagrafo deve estar a 1,5 cm da margem esquerda.

1.3.6. Espacamento
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Todo o texto deve ser digitado ou datilografado em espaco entre linhas (1,5 cm) com

espacamento antes e depois 0 pts.

As citacOes de mais de trés linhas, notas de rodapé, as referéncias e as Legendas das
ilustracGes e tabelas devem ser digitadas ou datilografadas em espago simples e fonte
Times New Roman tamanho 10. No caso das cita¢cdes de mais de trés linhas € necessario

0 recuo a 4 cm da margem esquerda.

O espacejamento entre paragrafos ndo deve sofrer diferenciacdo, ou seja, entre um

paréagrafo e outro, o espacejamento continua (1,5).

1.3.7. Capitulo

No inicio de cada capitulo, deve-se fazer uma breve introdugéo do assunto a ser tratado.
1.3.8. CitagOes conforme a ABNT NBR 10520/2002

Usa-se citacdo para dar credibilidade ao trabalho cientifico e fornecer informacdes a
respeito dos trabalhos desenvolvidos na area de pesquisa. Toda citacdo feita no trabalho
deve ser destacada nas referéncias bibliograficas.

Exemplo:

“As ideias de outros autores, quando inseridas no trabalho, devem ser indicadas com

precisdo para conferir maior autoridade do texto” (GIL, 1999, p. 194).
Nas referéncias:

GIL, Antonio Carlos. Métodos e técnicas de pesquisa social. 5.ed. Sdo Paulo: Atlas,
1999.

O sistema de chamada a ser utilizada nos trabalhos da FASIPE Mato Grosso sera:

Autor-data: indica-se a fonte, pelo sobrenome do autor, nome da instituicdo responsavel
ou pelo titulo, seguido da data de publicacdo do documento, separados por virgula e entre
parénteses em citacdes indiretas. Para as citacdes diretas, inclui-se a indicacdo de pagina
(NBR10520, 2002, p. 4.).
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Quando dentro do texto, colocar o Sobrenome do autor ou Institui¢cdo ou primeira palavra

do titulo em minusculas — e entre parénteses, colocar somente a data e pagina(s).
Exemplo: Segundo Moraes (1993, p. 21).

Se entre parénteses, colocar SOBRENOME do autor ou INSTITUICAO ou primeira
PALAVRA do titulo, seqguido da data da publicacdo do documento e da(s) pagina(s),
separadas por virgulas. Exemplo: (MCGREGOR, 1999, p. 1).

1.3.8.1. Regras gerais de apresentacao:

As indicacfes de autoria incluidos no texto devem ser feitas em letras mailsculas e
minusculas, indicando-se a data e paginas (caso seja citacdo direta) entre parénteses.

Um autor: Segundo Moraes (1993, p. 23).

Dois autores: Segundo Moraes e Souza (1997, p. 09).
Trés autores: Dudziak, Gabriel e Villela (2000, p. 23).
Mais de trés autores: Belkin et al. (1982, p. 76).

Um autor: (MCGREGOR, 1999, p. 1).

As indicacgdes de autoria (entre parénteses) devem vir em letras mailsculas, seguidas da
data e paginas (para citagéo direta).

Indicacdo de pagina é obrigatério

Dois autores: (MORAES; SOUZA, 1997, p. 65). para Citacdo Direta

Trés autores: (DUDZIAK; GABRIEL; VILLELA, 2000, p. 32).

Mais de trés autores: (BELKIN et al., 1982, p. 76).

Indicacgdes de autores diferentes com 0 mesmo sobrenome e mesma data de publicacéo:
Exemplo:

a) Iniciais diferentes do Nome: (BARBOSA, C., 1958) (BARBOSA, 0., 1958)

b) Iniciais iguais: (BARBOSA, Céssio, 1965) (BARBOSA, Celso, 1965)

Diversos documentos de um mesmo autor, publicados no mesmo ano, sao diferenciados
pelo acréscimo de letras minusculas apds a data, espacamento:

Exemplo:

(VIANNA, 1997a) (VIANNA, 1997b)
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Diversos documentos de um mesmo autor, publicados em anos diferentes e mencionados
simultaneamente, tém suas datas separadas por virgula.

Exemplo:
Souza (1988a, 1988b, 1988c).

Diversos documentos de autores diferentes: devem ser separados por ponto e virgula em
ordem alfabética (entre parénteses) ou por virgula e a letra “e¢” seguida da respectiva data
de publicacao.

Indicacédo de pagina é obrigatdrio para Citacéo Direta.
Exemplos:

(FONSECA, 1997; PAIVA, 1997; SILVA, 1997)
Fonseca (1997), Paiva (1997) e Silva (1997)

1.3.8.2 Citacgao Direta

E a transcricdo ou copia de um paragrafo, uma frase ou uma expressdo, usando
exatamente as mesmas palavras usadas pelo autor do trabalho consultado. Nesse caso,
repete-se palavra por palavra e estas devem vir, obrigatoriamente entre “aspas duplas”.

1.3.8.2 Regras Gerais para apresentacdo das citacdes diretas:
a) Citacdes com ateé trés linhas: devem ser inseridas entre “aspas duplas” no texto.
Exemplo:

“A tendéncia do homem ¢ generalizar propriedades, caracteristicas ou qualidades
comuns, a partir de alguns casos observados superficialmente” (RUIZ, 2006, p.140).

b) Citagdes com mais de trés linhas: devem ser destacadas com recuo de 4 cm ou vinte
e oito toques da margem esquerda, com fonte 10, sem as aspas e com espagamento
simples.

Exemplo:

O objetivo das teorias € compreender e explicar os fenémenos de uma forma
mais ampla, através da reconstrucdo conceitual das estruturas objetivas dos
Recuo 4 cm, mesmos. Dessa forma, de um lado, a compreenséo e a explicacdo estabelecem
fonte 10 e as causas ou condigdes iniciais de um fenémeno e, de outro, proporcionam a
derivacdo, tanto de consequéncias quanto de efeitos, e, assim, possibilitam a
. previsdo da existéncia ou do comportamento de outros fendmenos
simples. (MARCONI; LAKATOS, 2007, p. 125).

espagamento
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¢) Supressdes: indicam interrupgdo ou omissao da citagdo sem alterar o sentido do texto.
Séo indicadas pelo uso de reticéncias entre colchetes, no inicio, meio ou final da citagao.

[..].

d) Interpolagdes: acréscimos ou comentarios inseridos em citagdes sdo indicados entre
colchetes [ ], no inicio, meio ou final da citacao.

e) Destaque: As palavras ou expressdes destacadas no texto devem ser seguidas de uma
das express6es: sem grifo no original, grifo meu ou grifo nosso, inseridas ap6s a indicagao
da referéncia da citagéo.

f) Incorreces e incoeréncias: no texto sdo indicadas pela expresséo [sic], imediatamente
apods a sua ocorréncia. A expressao sic significa: “assim mesmo” isto é, estava assim no
texto original, no inicio, meio ou final da citacéo.

1.3.8.3. Citacao Indireta ou Paréafrase

E a transcricdo das ideias de um autor usando suas proprias palavras. Ao contrério da
citacdo direta, a citacdo indireta deve ser encorajada, pois € a maneira que o pesquisador
tem de ler, compreender e gerar conhecimento a partir do conhecimento de outros autores.
N&o use aspas nas citacdes indiretas/parafrases, mas deve citar os dados referentes a fonte:
sobrenome do autor seguido do ano de publicacdo da obra, da mesma forma feita na
citacdo direta.

Exemplo:

Sempre devem ser indicadas com preciséo as ideias de outros autores para conferir maior
autoridade do texto (GIL, 1999, p. 194).

1.3.8.4 Outras formas de citacéo:

a) Citacdo de citacdo: E a citacdo de um texto que tivemos acesso a partir de outro
documento. Nesse caso deve ser usado o minimo possivel, pois é importante ter acesso
ao documento original. Exemplo:

Morgan (1972, p. 26, apud RUIZ, 2006, p. 69), afirma que ‘“se vocé resolver anotar
brevemente o que o autor diz, ndo pode evitar que o que ele diz se torne parte do seu
processo mental.”

b) Informacéo verbal: os dados obtidos por meio de palestras, entrevistas, debates etc,
deve-se indicar, entre parénteses, no texto, a expressao (informacgédo verbal). Dados
disponiveis sobre a fonte devem-se mencionar apenas em nota de rodapé. (Nao incluir a
fonte em listas de referéncias).

c¢) Trabalhos em fase de elaboracéo ou nédo publicados: Usar a expressao (em fase de
elaboracdo ou, no prelo ou, ndo publicada) entre parénteses no texto. Mencionar os dados
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disponiveis, sobre a fonte, apenas em nota de rodapé. (Nao incluir a fonte em listas de
referéncias).

d) Citagdo em lingua estrangeira: Quando fazemos uma citagdo em idioma estrangeiro,
(original), faz-se uma citagdo direta. Nesse caso indica-se a tradugdo em nota de rodapé.

e) Traducgdo: Quando o texto citado for traduzido, faz-se uma citagdo indireta, seguido
da expressao: traducéo nossa. Exemplo: (BELKIN, 1982, traducdo nossa).
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APRESENTACAO DE REFERENCIAS CONFORME ABNT NBR 6023:02

Segundo normas da ABNT, os elementos essenciais de uma referéncia séo:

0 Autor (es): SOBRENOME em maiuscula, virgula, nome com iniciais em maiusculas
e restante do nome em minuscula. Ponto; Ex. Gil, Carlos Roberto.

Caso ndo seja possivel destacar o nome completo do

autor, admite-se abrevia-lo. Ex. Gil, C.R.

[J Titulo e subtitulo (quando houver): O titulo deve estar destacado em negrito e 0
subtitulo, deve ser antecedido de dois ponto ( : ), sem grifo. Considera-se grifo o emprego
do diferenciado: negrito.

0 Edicdo: indica-se a edi¢do a partir da segunda, em nimeros arabicos, sem ordinal e a
palavra edi¢do de forma abreviada. Ex.: 2.ed.;

[ Local da publicagdo: o nome da cidade ndo pode ser abreviado. Caso existam cidades
com 0 mesmo nome em Estados ou paises diferentes, anota-se o Estado ou pais, seguindo-
se dois pontos;

00 Editora: o nome da editora aparece apds os dois pontos, sem a razdo social,
parentescos etc. (Companhia, S.A., Ltda). Admitem-se abreviaturas para algumas delas:
FGV (Fundacdo Getulio Vargas), Edusp (Editora da Universidade de Sdo Paulo), Difel
(Difuséo Européia do Livro).

(] Data da publicacdo: deve ser referenciada em algarismos arabicos.
Exemplo:

ROCHA, Angela da; MELLO, Renato Cotta de (Org.). Marketing de servigos: casos
brasileiros. Sao Paulo: Atlas, 2004.

PONTUACAO:

Ponto: os elementos da referéncia (nome do autor, titulo da obra, notas bibliograficas)
devem ser separados por ponto.

Ponto-e-virgula: serve para separar nomes dos autores de uma obra e editoras de
diferentes localidades.

Dois-pontos: serve para separar titulo de subtitulo, local de editora e depois da expressao
latina “In”.

Quando séo duas as editoras, elas devem ser separadas por dois-pontos:
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Exemplo:

CHARTIER, Roger. A aventura do livro: do leitor ao navegador. S&o Paulo: Imprensa
Oficial: Unesp, 1999.

Virgula: serve para separar sobrenome de nome, editora de data de publicagao.

Parénteses: € tradicionalmente apresentado entre parénteses a nota especial da série e
colecdo.

Exemplo:

GUIMARAES, Elisa. A articulag&o do texto. 3 ed. Sdo Paulo: Atica, 1993. (Principios,
182).

NUNES, Benedito. O tempo na narrativa. S&o Paulo: Atica, 1988. (Fundamentos).

Hifen: As paginas iniciais e finais das partes referenciadas, assim como os limites de
determinado periodo da publicacédo, sdo separados por hifen.

Exemplo:
p. 14-26
Periodo 1998-2003

Barra transversal: é usada para separar nome de meses e as datas que se refere a
publicacéo.

Exemplo:

jun./ago.

Sdo Paulo, Secretaria da Agricultura, 1999/2000.

Colchetes: sdo utilizados para indicar elementos que nao figuram na obra referenciada.
Exemplo:

Séo Paulo: Atlas, [1958].

AUTORIA

Um Autor

SCHUTZ, Edgar. Reengenharia mental: reeducacéo de habitos e programacéo de metas.
Florianopolis: Insular, 1997.104 p.

Dois Autores
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SODERSTEN, Bo; GEOFREY, Reed. International economics.3. ed. London:
MacMillan, 1994.714 p.

Trés Autores

NORTON, Peter; AITKEN, Peter; WILTON, Richard. Peter Norton: a biblia do
programador. Traducdo: Geraldo Costa Filho. Rio de Janeiro: Campos, 1994. 640 p.

Mais de trés Autores

BRITO, Edson Vianna, et al. Imposto de renda das pessoas fisicas: livro pratico de
consulta diaria. 6. ed. atual. Sdo Paulo: Frase Editora, 1996. 288 p.

MODELOS DE REFERENCIAS:

AUTOR. Titulo: subtitulo. Numero da. Edigdo. Local: Editora ou

Entidade responsavel, ano. Nimero de paginas.

Livro no todo: com autor

MARCONI, Marina de Andrade, LAKATOS, Eva Maria. Fundamentos de metodologia
cientifica. 6. ed. So Paulo: Atlas, 2007. 315p.

Livro no todo: com compilador, organizador ou coordenador.

MADALOZZO, Avelino (Org.). Da inteligéncia ao coracéo e a acdo. Porto Alegre:
EDIPUCRS, 1997. 144p.

SETUBAL, Maria Alice (Coord.). Projeto transe: transformando a educacédo no 1. grau.
Brasilia: INEPE, 1997. 85p.

Livro no todo: sem autor
PERFIL da Administracdo publica paulista. 6.ed. Sdo Paulo: FUNDAP, 1994,
Tese.

HOLZ, Elio. Estratégias de equilibrio entre a busca de beneficios privados e os custos
sociais gerados pelas unidades agricolas familiares: um método multicritério de
avaliacdo e planejamento de micro bacias hidrogréaficas. 1999. Tese (Doutorado em
Engenharia de Producéo) - Universidade Federal de Santa Catarina, Floriandpolis.

Parte de Monografia: parte de coletéanea

AUTOR da parte. Titulo da parte. Termo In: Autor da obra. Titulo da obra. Nimero da edigdo. Local de Publicagdo:

Editor, Ano de publicagdo. Niumero ou volume, se houver, paginas inicial-final da parte,e/ou isoladas.

MUELLER, S. P. M. O periddico cientifico. In: CAMPELLO, B. S. ; CENDON, B. V.;
KREMER, J. M.( Org.). Fontes de informacdo para pesquisadores e profissionais.
Belo Horizonte: Ed. UFMG, 2000. cap.5.
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Parte de Monografia: capitulo de livro

GIL, Antonio Carlos. Relatério de pesquisa. In: . Métodos e técnicas de pesquisa
social. 5.ed. S&o Paulo: Atlas, 1999. cap. 17.

PUblicaQéO Perléd ica AUTOR do artigo. Titulo do artigo. Titulo do

jornal, local, dia més. Ano. Titulo do caderno,

segdo, paginas do artigo e coluna.

Artigos em jornais com autoria:

SOUSA, Fernando. MDK é o candidato a jogo do ano. Zero Hora, Porto Alegre, 6 ago.
1997. Informatica, p.16.

TITULO DA REVISTA. Local : Editora ou Entidade
responsavel, data do primeiro volume.

Publicacéo Periodica no Todo Periodicidade

CADERNOS DE ARQUITETURA E URBANISMO. Belo Horizonte: Pontificia
Universidade Catolica de Minas Gerais, 1993- Anual.

Publicacéo Periodica
Numero Especial de Revista:

CONJUNTURA ECONOMICA. As 500 maiores empresas do Brasil. Rio de Janeiro:
FGV, v. 38, n. 9, set. 1984. 135p. Edicdo especial.

Publicacéo Periddica
Suplemento de periddico:

PESQUISA NACIONAL POR AMOSTRA DE DOMICILIOS. Mao-de-obra e
previdéncia. Rio de Janeiro: IBGE, v.7, 1983. Suplemento.

PUb“C&QéO Periéd ica AUTOR do artlgo. T|tu|old.o art.lg.o.. TItL.J|0 da rAewsta, local, volume,
ndmero, paginas inicial-final, més e ano.

Artigos em revista com autoria:

BERTO, Nilo. A violéncia segundo Champagnat. Veritas, Porto Alegre, v.28, n.11,
p.249-253, set. 1993.

Artigo e/ou Matéria de Periddico
Artigo de Revista:

BEMFICA, J. Aprendizagem organizacional e informacdo. Exame Informatica.
Brasilia, v.28, n.3, p.231-238, set./dez.1999.

TOURINHO NETO, F. C. Dano ambiental. Consulex-Revista Juridica, Brasilia, DF, ano
1,n.1,p. 18-23, fev. 1997.

Artigo e/ou Matéria de Jornal c/autor
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Artigo de Jornal Diario:

NAVES, Paulo. Lagos andinos ddo banho de beleza. Folha de S. Paulo. S&o Paulo, 28
jun. 1999. Folha Turismo, Caderno 8, p.13.

Resumo de Trabalho de Evento:

MARTIN NETO, L; BAYER, C.; MIELNICZUK, J. Alteracdes qualitativas da matéria
organica... In: CONGRESSO BRASILEIRO DE CIENCIA DO SOLO, 26., 1997, Rio de
Janeiro. Resumos... Rio de Janeiro: Sociedade Brasileira de Ciéncia do Solo, 1997. p.
443, ref. 6-141.

Trabalho publicado em anais de Evento:

ORTIZ, Alceu Loureiro. Formas alternativas de estruturacdo do Poder Judiciario. In:
CONFERENCIA NACIONAL DA ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL, 11,
1986, Belém. Anais...[S. |.]: OAB, [19867]. p. 207-208.

Colaboracao em Reunido:

PRADO, Afonso Henrique Miranda de Almeida. Interpolacdo de imagens médicas. In:
WORKSHOP DE DISSERTACOES EM ANDAMENTO, 1., 1995, S&o Paulo.
Anais...Sao Paulo: IMCS, USP, 1995. p.2.

Documentos eletrdnicos AUTOR. Titulo. Local (cidade): editora, data.

Disponivel em: < enderego>. Acesso em: data.

Monografias consideradas no todo (On-line)

ESTADO DE SAO PAULO. Manual de redagéo e estilo. Sdo Paulo, 1997. Disponivel
em:<http://www1.estado.com.br/redac/manual.html>. Acesso em: 19 maio 1998.

Publicagdes Periddicas consideradas no todo (On-line)

TITULO DA PUBLICAGAO. LOCAL (cidade): Editora, volume, niimero, més, ano. Disponivel em: <enderego>.
Acesso em: data.

CIENCIA DA INFORMACAO, Brasilia, v. 26. n.3, 1997. Disponivel em:
<http://www.ibict.br/cionline>. Acesso em: 19 maio 1998.

Partes de Publicacdes Periddicas (On-line)

Artigos de Periddicos (On-line)

AUTOR. Titulo do artigo. Titulo da publicagdo seriada, local, volume, nimero, més
ano. Paginagdo ou indicagdo de tamanho. Disponivel em: <Enderego.>. Acesso em:

data.
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MALOFF, Joel. A internet e o valor da "internetizacdo". Ciéncia da Informacao,
Brasilia, v. 26, n. 3, 1997. Disponivel em: <http://www.ibict.br/cionline/>. Acesso em:
18 maio 1998.

AUTOR. Titulo do artigo. Titulo do jornal, local, data de publicagdo,
ArtigOS de Jornais (On-| i ne) secdo, caderno ou parte do jornal e a paginagdo correspondente.

Disponivel em: <Endereco>. Acesso em: data.

TAVES, Rodrigo Franga. Ministério corta pagamento de 46,5 mil professores. Globo,
Rio de Janeiro, 19 maio 1998. Disponivel em:<http://www.oglobo.com.br/>. Acesso em:
19 maio 1998.

Exemplo de documentos juridicos e demais 6rgdos publicos (Ministério da Saude e
Educacao).

BRASIL. Cddigo civil. 46. ed. Sao Paulo: Saraiva, 1995.
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ESTRUTURA

Elementos Pré-textuais
Capa

Folha de rosto

Errata (opcional)

Termo de aprovagéo
Dedicatoria(s)
Agradecimento(s)

Epigrafe

Resumo na lingua Portuguesa
Resumo em lingua estrangeira
Lista de tabelas

Lista de abreviaturas e siglas
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Fonte tamanho 12, em caixa alta, espago

3cm simples, centralizado e negrito.

FACULDADE

Quatro espagos
Fonte simples

tamanho 14,

em caixa alta,
centralizado e
negrito.

NOME DO ALUNO

Cinco espacos
simples

Fonte tamanho 14, em

TI'TU LO caixa alta, espago simples,

centralizado e negrito.

Fonte 12,

negrito.

Cuiab&/MT

Fonte
tamanho 14,

em caixa alta,
centralizado e

negrito.
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NOME DO ALUNO

Fonte tamanho 14, em caixa

alta, espago simples,

centralizado e negrito.

NOME DO ALUNO

Sete espagos abaixo do titulo,
devendo alinhar no meio da folha
para a margem direita, com fonte 12
e espagamento simples.

Trabalho de Concluséo de Curso
apresentado a Banca Avaliadora
do Departamento de
XXX XX XX XXXXX, da
Faculdade de Sinop - FASIP,
como requisito parcial para a
obtencdo do titulo de Bacharel
em XXXXXXXX.

Orientador(a): Profo XXXXX

Utilizar Requisito Parcial SOmente

quando Projeto Monografia I.

Cuiab&/MT

2019



ENnSIP= MANUAL DE NORMAS PARA TRABALHOS
Feda ppana Vocé! ACADEMICOS

Fonte tamanho 14, em

caixa alta,centralizado e

negrito.

NOME DO ALUNO

Dois espacos abaixo do titulo, fonte tamanho
14, em caixa alta, espago simples, centralizado

e negrito.

TITULO

Trés espagos simples

Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado a Banca Avaliadora do Curso de
XXXXXXX - FASIPE, como requisito parcial para a obtencdo do titulo de Bacharel em
XXX XX XXXXXX.

Dois espagos simples

Aprovado em XXXXXX XXX XXX XX

Um espago simples

Professor(a) Orientador(a):
Departamento de XXXXXXXXXX —FASIPE Mato Grosso - CUIABA
Professor(a) Avaliador(a):

Departamento de XXXXXXXXXX — FASIPE Mato Grosso - CUIABA

Professor(a) Avaliador(a)
Departamento de XXXXXXXXXX — FASIPE Mato Grosso - CUIABA
Coordenador do Curso de XXXXXXXXXXXXXX
FASIPE Mato Grosso- CUIABA

Cuiabad-MT
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DEDICATORIA

Fonte tamanho 12, em caixa alta, 8 cm da margem
esquerda, negrito e dois espagos simples a baixo

comegardo texto em espagamento simples.

A todas as pessoas que em minha
caminhada demonstraram paciéncia e
carinho.

Em especial, aquelas que me
incentivaram a seguir sempre em frente.
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Fonte tamanho 12, em caixa alta, 8 cm da margem

esquerda, negrito e dois espagos simples a baixo
comegarao texto em espagamento simples.

AGRADECIMENTO

- Acima de tudo a Deus, porque se ndo fosse
através dele, ndo teria chegado até aqui.

- Aos meus pais, que me ajudaram a dar 0s
primeiros passos na vida.

- A professora orientadora, que me orientou de
forma objetiva para obter éxito neste trabalho.

- Aos demais professores, do curso de graduagéo,
gue nos transmitiram seus conhecimentos e muito
contribuiram para nossa formacao.

- A empresa onde foi realizado o estéagio, pela
ajuda e disponibilidade de seus colaboradores.
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- A todos que direta e indiretamente contribuiram
para a realizacdo deste trabalho e permitiram o
enriquecimento de minha aprendizagem.

Fonte tamanho 12, em caixa alta, 8 cm da margem

esquerda, negrito e dois espagos simples, a baixo

comegar o texto em espagamento simples.

EPIGRAFE (opcional)

Pouco conhecimento faz com que as
criaturas se sintam orgulhosas.

Muito conhecimento, com que se sintam
humildes.

E assim que as espigas sem graos erguem

Desdenhosamente a cabeca para o céu,
enguanto que as cheias abaixam para a terra,
sua mée.

Leonardo da Vinci

Fonte tamanho 12, em caixa alta, 8 cm da
margem esquerda, negrito e dois espagos
simples, a baixo comecar o0 texto em
espacamento simples.
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Nome autor (SOBRENOME, seguido de Prenome).Titulo. ano. Numero folhas.
Monografia de Concluséo de Curso — Faculdade FASIPE Mato Grosso

Fonte 12, caixa alta, negrito, dois

espagos simples depois do titulo e

abaixo da palavra resumo.

RESUMO

Resumo é um item que sumariza o relatorio, enfatizando objetivo, metodologia,
resultados e conclusdes. Deve ser seguido em uma sequéncia de frases, nao de topicos. A
linguagem deve ser bem clara, de modo que o leitor tenha claramente a ideia do que se
trata no texto. (VEGARA, 2000). Fazer em um Unico paragrafo, espagamento simples.

Apresentacdo condensada dos pontos relevantes de um texto. Deve ressaltar de forma
clara e sintética:

* natureza e o objetivo do trabalho,
* método que foi empregado,
* resultados e as conclusdes mais importantes,

A extensdo recomendada, segundo a ABNT NBR 6028/2003, para 0s resumos
técnico-cientificos é de 150 a 500 palavras;

Utilizar a NBR 6028/2003, no qual deve evitar:
* frases longas;
* citagdes e descrigdes ou explicacdes detalhadas;

99 (3

* expressoes do tipo: o “autor trata”, no “texto do autor’o “artigo trata”e similares;
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« figuras, tabelas, graficos, formulas, equagdes e diagramas.

Palavras Chave: Trés palavras, em ordem alfabética,

separadas por ponto.

O resumo denominado abstract, em inglés, é uma versdo do resumo em outro idioma. Segue as mesmas normas
que as utilizadas no resumo, conforme exemplificado acima, porém em outra folha.

Fonte 12, caixa alta, negrito, dois espacamentos 1,5cm antes e
depois do titulo.

LISTA DE GRAFICOS
Grafico 1 — (Nome do GrafiCo)........ccoereiriieiineni e (numero da pagina)

Grafico 2 — (Nome do GrafiCo).......ccoereiriieinieseiereeee e (numero da pagina)

Fonte 12, caixa alta, negrito, dois espacamentos 1,5cm antes e depois do

titulo.
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Fonte 12, caixa alta, negrito, dois espacamentos

1,5cm antes e depois do titulo.

LISTA DE FIGURAS
Figura 1- (Nome da FIgQUIa) ........cccoeviriiiiieniene e (nimero da pagina)

Figura 2- (Nome da FIgQUIa) ........cccoeviriiieiiicie s (nimero da pagina)

Listas de Gréficos sdo dispostos observando as mesmas regras para Graficos
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Fonte 12, caixa alta, negrito, dois espacamentos 1,5cm antes e depois do

titulo.

LISTA DE TABELAS

Tabela 1 (Nome da Tabela) ... (nimero da pagina)

Tabela 2 (Nome da Tabela) ..o (nimero da pagina)
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Fonte 12, caixa alta, negrito, dois espagcamentos 1,5 cm

antes e depois do titulo.

LISTA DE QUADROS

Quadro 1 - (Nome do QUAAID) ......ceeeeeeierieierie e (numero da pagina)



ENnSIP= MANUAL DE NORMAS PARA TRABALHOS
Feda ppana Vocé! ACADEMICOS

Numero da

pagina.

E o Gltimo elemento pré textual. Segue abaixo modelo
. conforme a ABNT NBR 6027:2012.
SUMARIO

1. INTRODUGAO . ...ttt s st X
L1 JUSTITICALIVA ...t X
1.2.ProblemMatiZaCa0.........ccccuiiiiieeie et X
L3 HIPOLESES ...ttt bbbt ettt ene e X
LA, ODJEEIVOS ...ttt bbb bbbt X
1.4.1.0DJELIVO GEIAl .....oecuviitieiice ettt s be e ae e nre s X
1.4.2.0DJetiVOS ESPECITICOS ....ccviiuieiicicitiecie et X
2.REVISAO DE LITERATURA ..ottt isses s s ssnan s asnen s X
2.1.Assuntos Envolvidos com 0 Tema (TOPICOS) .vcvevrrerviereiienieeiie e, X
N D €0 00 & QPRI X
2.2 KXXXKXKXKK 1ttt sreasse sttt sbe bbbt bt e bkt e bt s bbbtk b e b s X
3.PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS ......coovevereeieeseeseeeeeeeeere oo, X
3 L. TIPO U8 PESOUISA ...ttt bbbttt X
3.2.POPUIAGCEAD € AMOSTIA .....veiviiiieiieieie e bbbt X
3.3.C0leta A& DAUODS ......cveiviieieiieieie sttt X
KR O o] g [oTo| =10 - R TP U TR TP OPRTUPPPRRPRN X
4 ANALISE E INTERPRETACAQO DOS DADOS .....coooivevieeveeeeeeeseeseerssensneneen, X
I o] g = = Lot To o (=38 T U - TS X
4.2.Formatacao de TabeIas .......c.cceieeiieieiiece e X

4.3.FOrmatacdo de QUAANOS .......c.ceoueuiriirieieiieie ettt et X
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CONSIDERAGCOES FINAIS ...t sae s X
REFERENCIAS ... e e et e e e et e e et e e s e er et ees e es et s e eena, X
ANEXO oo e et e et e et et et e ettt e et et et et et et e e e et et e e erer e, X

1. INTRODUCAO

Fonte 12, caixa alta,
negrito, margem

direita.

8 enter de 1,5 cm, isso segue

para todos os titulos e
capitulos

A Introducdo é a parte inicial do texto na qual se exp8e 0 assunto como um todo. Inclui
informacdes sobre a natureza e importancia do problema, sua relagdo com outros estudos
sobre o assunto, razdes que levaram a realizacdo do trabalho, suas limitacdes e seu
objetivo. Deve esclarecer se o trabalho se constitui numa confirmacéo de observacdes de
outros autores ou se contém elementos novos, realcando, sempre que possivel, a
fundamentacdo clara das hipdteses e partes integrantes do corpo do trabalho.

Para escrever a introducao, o estudante tem que conhecer todo o trabalho realizado. Por
isso, a introducao sera a Gltima parte do texto a ser escrita.

Algumas perguntas, que se bem respondidas, dardo forma da introdug&o:
[J De que assunto trata o seu trabalho?

[1 Porque é importante tratar esse assunto?

[1 Como vocé tratou o assunto?

[J Qual é o seu objetivo?

Neste capitulo é necessario que o autor tenha dominio do contetdo do trabalho, evitando
citacdes, mas se for necessario devera utiliza-las conforme a NBR 10520. Pode ser
redigido em topicos ou texto corrido.

1.1 Justificativa

A justificativa € 0 momento em que deve ser justificada a importancia da execucdo da
referida pesquisa, demonstrando o porqué de se estar trabalhando com o devido tema em
questdo. Para tanto, o presente estudo justifica-se teoricamente pela oportunidade de
aprofundar os conhecimentos tedricos adquiridos no decorrer do curso de graduagdo, bem
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como, pela oportunidade de aplicar esses conhecimentos no dia a dia, na busca de
melhorias no contexto geral.

1.2. Problematizacéo

Nesta parte deve-se deixar claro o problema que se pretende responder com a pesquisa,
assim como sua delimitacdo espacial e temporal. Cabe também esclarecer o significado
dos principais termos envolvidos pelo problema, sobretudo quando podem assumir
significados diferentes em decorréncia do contexto em que sdo estudados ou do quadro
de referéncia adotado (GIL, 2002).

Opcional mais utilizado quando for enviado para o CEP.

1.3. Hipdteses

E uma suposicdo que se faz na tentativa de explicar o problema; como resposta e
explicacdo provisoria, relacionam duas ou mais variaveis do problema levantado; deve
ser testavel e responder ao problema; serve de guia na pesquisa para verificar sua
validade.

1.4 Objetivos
1.4.1 Geral

Os objetivos devem estar coerentes com a justificativa e o problema proposto. O objetivo
geral serd a sintese do que se pretende alcancar com a pesquisa.

1.4.2 Especificos

Os objetivos especificos explicitardo os detalhes e serdo um desdobramento do objetivo
geral. Os objetivos informardo para qué vocé esta propondo a pesquisa, isto €, quais 0s
resultados que pretende alcancar ou qual a contribui¢do que sua pesquisa ira efetivamente
proporcionar. Os enunciados dos objetivos devem comegar com um verbo no infinitivo e
este verbo deve indicar uma acdo passivel de mensurago.

Para pesquisa puramente bibliografica descrever a metodologia
da pesquisa utilizada.

Finalizar com um novo paragrafo apresentando brevemente a
estruturagdo do trabalho.
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2. REVISAO DE LITERATURA

Uma das etapas mais importantes de um projeto de pesquisa é a revisao de literatura. A
revisdo de literatura refere-se a fundamentacdo tedrica que vocé ird adotar para tratar o
tema e o problema de pesquisa. Por meio da analise da literatura publicada vocé ira tracar
um quadro tedérico e fara a estruturacdo conceitual que dard sustentacdo ao
desenvolvimento da pesquisa.

2.1 Assuntos Envolvidos com o Tema (TOpicos)

A revisdo de literatura resultara do processo de levantamento e analise do que ja foi
publicado sobre o tema e o problema de pesquisa escolhidos. Permitird um mapeamento
de quem j& escreveu e o que ja foi escrito sobre o tema e/ou problema da pesquisa.

2.1.1 XXXXXXXXX

2.2 XXXXXXXXXX
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3. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS (exceto para _pesquisa
bibliogréfica, no qual este sera trabalhado no final da introducéo)

Quando for projeto utilizar o tempo verbal no Futuro.

Quando a pesquisa estiver concluida mudar o tempo verbal para o
passado.

Neste capitulo deverdo ser descritos, de maneira detalhada, todos os procedimentos
operacionais do estudo, como:

(1 Delineamento ou modelo de estudo que serd utilizado.

[J Descricdo do tamanho e caracteristicas dos componentes da amostra assim como,
critérios de inclusdo e exclusao usados para seleciona-los.

[1 Descricao dos instrumentos utilizados para registro dos dados que coletados, inclusive
as suas especificacdes técnicas.

[1 Descricbes de como os dados foram analisados, incluindo o modelo estatistico
empregado, quando for o caso.

Pode ser redigido em texto corrido ou tépicos observando o tipo de pesquisa.

3.1. Tipo de Pesquisa

Existem vérias formas de classificar as pesquisas, perante essa classificacdo se destaca:
guanto a natureza, quanto a abordagem, quanto aos objetivos e procedimentos técnicos.

Para a descricao desses topicos, faz necessario ter como fonte livros de metodologia para
descricdo dos assuntos, no qual este deve estar relacionado com a pesquisa definida pelo
académico.

3.2. Populacédo e Amostra
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Delimitar o ambiente geral de trabalho, neste caso a populagdo, que pode ser, por
exemplo, uma empresa ou 0s funcionérios de uma empresa, € a amostra no caso seria um
numero de funcionarios que esteja representando a totalidade. Ou mesmo a populagéo
seria uma rede de empresas e a amostra seria apenas uma das empresas da rede.

Livros de estatistica auxiliam para determinar a populacdo e amostra, assim como 0s
métodos de escolha da amostra.

3.3. Coleta de dados (técnicas utilizadas)

E importante explicar como ocorreu o processo de coleta de forma detalhada.
EX: questionarios, entrevistas, observacdes etc.

3.4. Cronograma (somente para o projeto)

No caso do projeto de pesquisa utiliza-se o cronograma, até como forma de planejamento
e orientacdo para a pesquisa.

Modelo de Cronograma. Poderdo ser acrescentados ou suprimidos itens, de

acordo com a necessidade.

Escolha do Tema e Definicéo do X
Problema

Levantamento bibliografico e X X X X X X
Redacéo do trabalho

Formulacéo do Projeto X X X X

Pesquisa de Campo X X

Tabulacéo de dados X X
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Andlise e Discussdo dos Dados e X X
Conclusao
Entrega versao Final e Banca X

4. ANALISE E INTERPRETACAO DE DADOS (exceto para pesquisa
bibliogréafica)

As normas técnicas para apresentacgdo de figuras e tabelas

sdo determinadas pelo IBGE e pela NBR 14724:11 da ABNT.

A anélise e interpretacdo de dados correspondem aos resultados da pesquisa em si, quanto
a coleta de dados a campo ou quanto aos dados coletados na pesquisa bibliogréafica,
contendo uma analise de forma geral sobre o contetdo pesquisado.

Neste capitulo, o aluno revelara seu preparo, sua maturidade intelectual e sua capacidade
de anélise, relacionando as observagdes.

Recomenda-se que os resultados sejam expressos em forma de gréaficos, tabelas, quadros.
Para pesquisa Bibliografica, é importante fazer o uso de tabelas relacionando os artigos
pesquisados e ano de publicacéo.

Além de apresentar os resultados o autor deve interpretar e fazer uma andlise critica dos
resultados obtidos em relacdo a metodologia utilizada. O resultado obtido com a pesquisa
deve ser comparado com os resultados ja encontrados até entdo por outros autores.

Pesquisas realizadas em empresas, pode ser descrito no tépico 4.1 como Dados da
Empresa e 4.2 Historico da Empresa.

Titulos dos tdépicos sdo inseridos conforme a

necessidade da pesquisa.
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4.1. Formatacao de Figuras e Gréaficos

A palavra figura é utilizada para graficos ou imagens retiradas de outro autor, utilizar a
palavra “grafico” quando for producgdo propria.

As figuras e tabelas devem ser centralizadas na pagina, ver por exemplo figura 1.

Figura 1: Estimativas para 0 ano de 2013 do nimero de novos casos de cancer de mama para alguns estados
do: Brasil Fonte: XXXX (1998).

4
M Série 1
3 L.
W Série 2
m Série 3

Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3 Categoria 4

Fonte: xxxx et al. (2013)

Gréfico 1: Motivo da compra nas XxXxxxxx.
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100% -

90% -

80% -

70% -

60% -

m Série 3
50% -

m Série 2

40% - ® Série 1

30% -

20% -

10% -

0% - T
Categoria 1l Categoria 2 Categoria 3 Categoria 4

Fonte: Prépria

4.2. Formatacdo de Tabelas

Nas tabelas o tamanho da fonte deve ser preferencialmente o mesmo utilizado no texto,
podendo ser diminuido até o limite que ndo interfira na leitura. Os estilos utilizados no
interior de Tabelas devem ser “Tabela Cabecalho” e “Tabela Corpo”, os quais podem ser
Manter ou ndo as linhas do grafico, assim como inserir legenda, dependerd da
necessidade, visualizagcdo e estética do grafico. O importante é sempre padronizar.
editados (alinhamento, espagcamento, tipo de fonte) conforme as necessidades (como, por
exemplo, a fim de centralizar o contetdo de uma coluna).

A Tabela 1 apresenta o formato indicado para as tabelas a ser seguido. E importante
lembrar que as tabelas devem estar separadas do corpo do texto por um enter.

Tabela 1- Pesquisa qualitativa versus pesquisa quantitativa

Item Quantidade Percentual

Teoria social 22 7,9%
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Método 34 12,3%
Questéao 54 19,5%
Raciocinio 124 44,8%
Meétodo de amostragem 33 11,9%
Forca 10 3,6%

Fonte: Adaptado de Mays (1970) apud Greenhalg (1997)
4.3. Formatacéao de Quadros

Os quadros diferem das tabelas por apresentarem dados textuais. Assim como tabelas e
figuras, os quadros devem ser inseridos 0 mais proximo do texto a que se referem. Sua
formatacdo apresenta tracos horizontais e verticais em toda sua extensdo, separando
linhas e colunas. As legendas devem aparecer na parte inferior, seguidas de seu nimero
em algarismos arébicos, titulo e fonte, digitados em fonte tamanho 10.

Exemplo:

Quadro 1 — Exemplo de quadro

Nome do Objeto Vantagem Desvantagem
Objeto 01 XXXXXX 2277777
Objeto 02 YYYYYyy Kkkkkk

Fonte: Propria

Utiliza-se fonte Prépria quando a Tabela, Grafico, Quadro... forem de autoria do

pesquisador.
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CONSIDERACOES FINAIS

Nas consideracBes finais apresentar de forma sintética os resultados do trabalho,
salientando a extensao e os resultados de sua contribui¢do, bem como seus méritos. Deve
basear-se em dados comprovados, e estarem fundamentadas nos resultados e na discussao
do texto, contendo deducdes ldgicas correspondentes aos objetivos do trabalho no que foi
apresentado e discutido no corpo do trabalho.

N&o deve trazer nada novo, deve ser breve, trazer apenas conclusdes que foram obtidas a
partir dos resultados encontrados no estudo. Deve ser a resposta do problema,
relatando ao objetivo alcangado em forma textual. Também é importante apresentar
uma direcdo a pesquisa, proporcionando que se abra novos horizontes para demais
pesquisas.



= MANUAL DE NORMAS PARA TRABALHOS
Feda ppana Vocé! ACADEMICOS

A Lista de referéncias deve ser de acordo com a ABNT
NBR 6023/2002, ap6s ocorrer a primeira citagdo no

trabalho.

REFERENCIAS

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. Referéncias Bibliograficas.
Rio de Janeiro, 2002. NBR 6023.

GIL, Antonio Carlos. Métodos e técnicas de pesquisa social. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1999.
206p.

MARCONI, Marina de Andrade, LAKATOS, Eva Maria. Fundamentos de Metodologia
cientifica. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2007. 315p.

RUIZ, Jodo Alvaro. Metodologia cientifica: guia para eficiéncia nos estudos. 6. ed. S&o
Paulo: Atlas, 2007. 180p.
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Devem ser apresentadas em uma unica ordem alfabética, independentemente do suporte fisico (livros,

periédicos, publicagdes eletronicas ou materiais audiovisuais) alinhadas a esquerda, em espagamento simples
e um espago duplo entre si.

Maidsculo, centralizado, fonte 14, negrito, 14 cm da

margem superior.
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ANEXO

Material complementar elaborado por outros. Ex. Leis.

Pode Existir ANEXO A, ANEXO B.

Material complementar elaborado pelo préprio autor.

Ex. questiondrio, fotos..
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APENDICE



