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Este manual tem como objetivo orientar gerentes e coordenadores, com instrucdes
gue servem para a elaboracdo do Relatério de Gestdo da Agéncia de Defesa Sanitaria
Agrosilvopastoril do Estado de Rondénia — IDARON, bem como, do Fundo Estadual de
Sanidade Animal — FESA.

1. INTRODUCAO

Aintroducdo deve conter os temas que serdo tratados no relatorio, além
da justificativa e do objetivo. Ao escrever, faca uma apresentacdo breve e clara,

valorizando acima de tudo a delimitacdo da informacéao.

2. INSTRUCOES PARA DIGITACAO

O manual devera ser escrito, preferencialmente, no editor Word/Windows.

Sumario SUMARIO
1 espaco ( enter ) Geral
- Arial
- Tamanho 12;
1INTRODUGAO.. ... ... ... .06 - Espacamento 1,5 cm
2 REFERNCIAL TEORICO......__..__ 07 entre linhas.
3.METODOLOGIA...........cc.ocovo.......08

3.1 Elemento secundario..... 09

3.1.1 Elemento terciario..................... 10 COM Negrito:

3.1.1.1 Elemento Quaternario....._...__1 - APENAS o termo

3.1.1.1.1 Elemento Quinario...._..._...._..12 TSUMARIO™ e os elementos
4 CRONOGRAMA ... .13 primarios do sumario.
S.REFERENCIA...............ccccooe14 SEM Negrito

BANEXO. ... 19 - O restante.
T.APENDICE....... ... 10

Alinhamento centralizado
- APENAS otermo
** Sumario *

CAIXA ALTA:

- Otermo ™ sumario” e 05
elementos primarios do
sumario.

Caixa baixa:
- Todos 05 elementos a partir de
secundario.
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2.1 Tamanho do trabalho

O trabalho completo, incluindo Figuras e Tabelas, em tamanho A4 (21 cm por 29,7
cm). Essa limitacdo devera ser atendida, haja vista que a redacdo do texto devera ser
concisa, ndo reduzindo os seus tamanhos, pois poderdo sacrificar o entendimento dos

simbolos, caracteres e legendas que nelas estardo sendo incluidas.

2.2 Formato de pagina

Cada pagina do tamanho A4 devera ser configurada de modo a apresentar 2,0 cm
em todas as margens do documento. Essas margens definirdo a area a ser impressa.
Dentro dessa &rea o texto devera ser formatado em uma uUnica coluna, ndo devendo ser
incluida qualquer moldura e ndo havendo a necessidade de incluir numeracao de paginas.
A aparéncia final do trabalho devera ser a mesma que esta sendo apresentada neste

documento.

2.3 Especificagdes gerais para a formatagéo do texto

O trabalho devera ser digitado em fonte Arial, tamanho 12 pt., para o corpo do texto,
titulos de secdes e subsec¢bes, ndo inclui o titulo do trabalho, que deverd apresentar
tamanho 14 pt. Ja para as legendas, titulos de Figuras, quadros e tabelas, deverdo

observar o tamanho 11pt.

Titulo do trabalho

O titulo devera ser digitado em negrito, em letras mailsculas, com alinhamento

centralizado.

Titulos de Secéo
Usar somente dois niveis para subsec¢fes, conforme esta sendo apresentado
nestas instrucdes. Digitar o titulo das secbes em letras mailsculas, em negrito e
alinhando a esquerda. Iniciar o texto, digitando a sua identificacdo em algarismos arabicos,
seguida de um ponto, e entdo digitar o titulo da secédo a 0,75 cm (ou 7 espacos) da
margem esquerda. Deixe uma linha de espaco (12 pt) acima e abaixo deste titulo.
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Titulos da Subsecéao

Para o primeiro nivel da subsecdo somente a primeira letra do titulo deve ser
maiuscula, sendo todas em negrito, com o titulo alinhado a esquerda. Inicie pela digitacédo
de sua identificacdo (dois algarismos arabicos separados por pontos), seguida digite o
titulo da secdo a 0,75cm (ou 7 espacgos) da margem esquerda. Deixe uma linha de
espaco (12 pt) acima e abaixo do aludido titulo.

N&o numerar o titulo do segundo nivel de subsec¢éo. Usar letras em negrito e italico,
sendo que somente a primeira em maiuscula, recuando o titulo em 0,75cm contados a
partir da margem esquerda. Deixar uma linha de espaco entre esse titulo e o texto

anterior.

Corpo de texto

O texto deverd ser digitado em estilo normal, usando o espaco, entre linhas, de 1,5
e alinhamento justificado. Comecar cada paragrafo a 1,25 cm da margem esquerda, na
primeira linha, ndo deixando espaco entre dois paragrafos subsequentes, conforme

ilustracéo de tabulacao, na figura abaixo.

Paragrafo

Recuos e espagamento Quebras de linha e de pagina

Geral

Alinhamento: I Justificada ~ I

Mivel do tapico: Corpo de Texto - Recolhidos por padrao

Recuo

Esquerda: o cm Especial: Por:

CIEH
1}

Direita: 0 cm Primeira linha ~ 1,25 cm

I:l Espelhar recuos

Espagamento

Antes: o pt : Espagcamento entre linhas: Em:

Depois: 0 pt = 1.5 linhas e =

I:l M3o adicionar espago entre paragrafos do mesmo estilo

Wisualizagdo
O texto deverd ser digitado sm estilo normal, usando o espago, entre linhas, de 1.5 = alinhamento
justificado. Comegar cada pardgrafo a 1,25 om da margem esquerda, nio deixando =spago entre dais
pardigrafos subssquentes.
Tabulagio... Definir comao Padrio Cancelar
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2.4 Equagdes, simbolos e unidades

Caso haja necessidade de incluir algumas equacdes, elas deverdo estar
centralizadas. Numerar as equacfes em sequéncia com algarismos arabicos entre
parénteses e alinhado a direita, conforme modelo abaixo. Sempre que uma equagéo for
incluida no texto, sua referéncia devera anteceder sua apresentacdo, escrevendo
conforme a equacado (1). Esse numero devera ficar alinhado com a margem direita do
texto. Deixar uma linha de espaco antes e depois de cada equacdao incluida.

Por exemplo:

N() =N (1-22) (1)

Em que:

N = tamanho da populacao;

r = capacidade natural para o aumento populacional;
K = capacidade de suporte; e

t = tempo de rodagem do modelo.

Quanto as siglas utilizadas, sua nomeacéo, por extenso, devera ser feita quando o
nome da entidade for mencionado pela primeira vez no texto, seguida de sua sigla; a
partir dai ela podera ser utilizada ao longo de todo o trabalho. Entretanto, ndo havera
necessidade de o autor incluir uma sec¢édo de definicdes de simbolos.

Todos os dados do trabalho, inclusive agueles constantes em Tabelas e Figuras,

deverdo estar em consonancia com Sistema Internacional de Unidades (SI). A virgula

devera ser o separador entre a parte inteira e a parte decimal de niameros fracionarios.
2.5 llustragoes

Sao consideradas ilustracdes: desenhos, graficos, fluxogramas, fotografias, figuras,
mapas, organogramas, enfim imagens que acompanhem um texto. As ilustracbes devem
ser inseridas o mais proximo possivel do trecho a que se refere. A identificagdo das
ilustracbes deve aparecer na parte superior (quadros e tabelas), e na parte inferior (os
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demais), precedida da palavra designativa, seguida de seu numero de ordem de
ocorréncia no texto, em algarismos arabicos e do respectivo titulo. Apds a ilustracao,
indicar obrigatoriamente a fonte (ainda que seja producédo do préprio autor), utilizando

fonte tamanho 11, estilo regular e espacamento simples.
Figura
Figura é a denominacdo genérica atribuida aos graficos, fotografias, gravuras,

mapas, plantas, desenhos ou demais tipos ilustrativos. A titulo de padronizacdo deste

manual, adotaremos como figura todas essas denominacoes.

Os graficos representam dinamicamente os dados das tabelas, sendo mais
eficientes na sinalizacdo de tendéncias.
Deve-se optar por uma forma ou outra de representacdo dos dados, isto &, ndo
utilizar tabela e grafico para uma mesma informacéao.
O grafico bem construido pode substituir de forma simples, rapida e atraente,
dados de dificil compreensao na forma tabular.
A escolha do tipo de gréfico (barras, lineares, de circulos, entre outros) esta
relacionada ao tipo de informacao a ser ilustrada. Sugere-se o uso de:
e Gréficos de linhas - para dados crescentes e decrescentes em analise de série
temporal: as linhas unindo os pontos enfatizam movimento;
e Graficos de circulos - usados para dados proporcionais;
e Graficos de barras - para estudos temporais; dados comparativos de diferentes

variaveis.

As figuras deverdo estar alinhadas a esquerda, numeradas em sequéncia,
utilizando algarismos ardbicos em negrito, seguido de dois pontos, e por fim seus
respectivos titulos. E quando for referenciado no texto, devera acenar como, figura 01, 02

e etc.

Exemplo:
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Outros
documentos

Teses

Artigos de
revistas Trabalhos de
42% congressos
8%

Figura 10: Distribuicéo dos registros da producao cientifica brasileira indexada na base de dados
AdSAUDE, por tipos de documentos de 1990 a 2002.
Fonte: CASTRO, 2003

Exemplo:

T T T T T T T T T T T T T T T
2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2041 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019

Figura 1: Animais examinados e positivos de tuberculose em Rondénia no periodo de 2003
a 2019.

Fonte: GDSA, IDARON, 2020.

Exemplo:
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Figura 2: Numero de equideos e propriedade por Regional, no ano de 2019.

Fonte: GDSA, IDARON, 2020.

Tabelas e Quadros

As tabelas e os quadros facilitam a compreensao do fenbmeno em estudo, uma
vez que apresentam os dados de modo resumido, oferecendo uma visdo geral do

contetdo em questao.

Atencédo: Sao considerados QUADROS as apresentacdes de tipo tabular, ou seja,
compostos por linhas e colunas com uma moldura (um quadrado) em torno. Sao

empregados para apresentar conteudo teérico, como classificacbes, comparacdes e

dados numéricos sem tratamento estatistico.

Quadro 01: Caracteristica das Contabilidades Financeira e Gerencial.

Contabilidade Financeira Contabilidade Gerencial
Clientela Externa: acionistas, credores, Interna: funcionarios, administradores,
autoridades fributarias executivos
Proposito Reportar o desempenho passado as | Informar decisfes internas tomadas pelos
partes externas; contratos com funcionarios e gerentes; feedback e
proprietarios e credores controle sobre desempenho operacional;
contratos com proprietarios e credores
Data Histoarica, atrasada Atual, orientada para o futuro

Objetiva, auditavel, confiavel,
consistente, precisa

MNatureza da
Informagao

Mais subjetiva e sujeita a juizo de valor,
valida, relevante, acurada

Escopo Muito agregada; reporta toda a

empresa

Desagregada; informa as decisbes e
agdes locais

Fonte: Adaptado de Atkinson et al. (2000).
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As tabelas sao utilizadas para tratamento de dados estatistico, de conversao de
unidades técnicas, de rotina ou controle e especiais. O titulo da tabela deve ser inscrito no
topo e deve indicar a natureza e as abrangéncias geogréafica e temporal dos dados
numeéricos. A fonte deve ser indicada logo abaixo da tabela. Esta informacéo é obrigatdria
ainda que a tabela tenha sido elaborada pelo autor. Quando uma tabela ocupar mais de
uma folha, ndo sera delimitada na parte inferior, repetindo-se o cabecalho e o titulo na
folna seguinte. Cada folha deve ter as seguintes indica¢gdes: continua (na primeira),
conclusédo (na dltima) e continuacao (nas demais). As indicacdes de fontes e notas devem

aparecer logo apés o término da tabela, conforme modelo abaixo.

Tabela 01: Frequéncias absoluta e relativa das apreensdes (toneladas) por espécie realizada na bacia
Amaz0nica entre 0s anos de 1992 a2017.

Nome cientifico Nome vulgar Ton Fr
Ageneiosus brevis (Steindachner, 1881) Mandubé 3,17 0,11%
Anostomoides laticeps (Eigenmann, 1912) Aracu-cabeca-gorda 0,03 0,00%
Arapaima gigas (Cuvier, 1829) Pirarucu 1.828,67 66,12%
Astronotus ocellatus (Agassiz, 1831) Acara-acu 0,17 0,01%
Brachyplatystoma filamentosum (Lichtenstein, 1819) Piraiba 4,17 0,15%
Brachyplatystoma juruense (Boulenger, 1898) Dourada-zebra 1,58 0,06%
Total 2.721,19 100%

Ton = medida em toneladas nas apreensdes; Fr = frequéncia relativa.

A principal diferenca entre ambas estd relacionada ao conteudo e a

formatacdo. Segundo as Normas de Apresentacdo Tabular (p. 7), a informacao central de

uma tabela é o dado numérico. Todos os outros elementos que a compdem tém a funcao

de complementa-la e explica-la. Por sua vez, a Associacdo Brasileira de Normas Técnicas

(ABNT), néo especifica o tipo de conteudo a ser incluido em um quadro.

Com relacdo a formatacdo, a tabela apresenta os seguintes elementos: titulo,
cabecalho, conteudo, fonte e, se necessario, nota(s) explicativa(s) (geral e/ou especifica).
E dividida ao minimo possivel de linhas na horizontal e as bordas laterais ndo podem

ser fechadas. Ja& o0 quadro, embora siga especificacbes semelhantes (titulo, fonte,
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legenda, nota(s) e outras informacdes necessarias), tera suas laterais fechadas e sem

limite de linhas horizontais.

3. CITACOES

CitacOes sao informacgfes extraidas de outra fonte, e podem ser classificadas em:
citacdo direta (quando € feita a partir de uma transcricdo literal, ou seja, palavra por
palavra, de trecho do texto do autor da obra consultada); citacdo indireta (Qquando séo
inseridas de forma néo literal, ou seja, ideias pertencentes ao autor ou a diversos autores);
citacao de citacdo (é aquela citacao, direta ou indireta, de uma obra original a que néo se
teve acesso, mas que se teve conhecimento por citacdo existente em outra obra, desta

vez com acesso efetivo).
3.1 Citagdes diretas

Na forma direta devem ser transcritas entre aspas, quando ocuparem até trés
linhas impressas, onde devem constar o autor, a data e opcionalmente a péagina,
conforme o exemplo: “Sabe-se que ha muito tempo o ser humano vem causando
alteracdes na natureza e que algo urgente precisa ser feito no sentido de minimizar os
efeitos provenientes dessa agédo danosa” (NEIMAN, 2005).

As citacbes de dois ou mais autores sempre serdo feitas com a indicacdo do
sobrenome do primeiro autor seguindo por “et al.”, conforme o exemplo: Sato et al. (2005)
afirmam que “a EA situa-se mais em areias movedicas do que em litorais ensolarados”.

Quando a citacao ultrapassar trés linhas, deve ser separada com um recuo de
paragrafo de 4,0 cm, em espaco simples no texto, com fonte 10, conforme o exemplo:

Pinheiro (2020) entende que:

A Lei de Responsabilidade traz em seu bojo mecanismos esclarecedores acerca
do que se espera do gestor publico, que atue em qualquer uma das esferas de
governo, ao definir principios basicos de responsabilidade, transparéncia, bem
como a aplicacdo de penalidades aos que descumprem seus preceitos, com vistas
ao equilibrio fiscal, expurgando a figura do déficit publico, como também evitando
0 endividamento publico irresponsavel.
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3.2 Citagéo indireta

A citacao indireta, denominada de conceitual, reproduz ideias da fonte consultada,
sem, no entanto, transcrever o texto. Esse tipo de citacdo pode ser apresentado por meio
de paréfrase, que se caracteriza quando alguém expressa a ideia de um dado autor ou de
uma determinada fonte. A parafrase, quando fiel a fonte, € geralmente preferivel a uma
longa citacéo textual, mas deve, porém, ser feita de forma que fique bem clara a autoria.
N&o se faz necessario constar 0 numero da pagina, pois a parafrase pode ser uma

sintese de um pensamento inteiro.
3.3 Citacao de citacéao

Evitar utilizar material bibliografico ndo consultado diretamente, mas se
imprescindivel, referenciar através de “citado por”. A citagcado de citacdo deve ser indicada
pelo sobrenome do autor seguido da expressédo “citado por’ e do sobrenome da obra

consultada, em mindsculas, conforme os exemplos:

"] Freire (1988, citado por SAVIANI, 2000)

| (FREIRE, 1988, citado por SAVIANI, 2000)

4. REFERENCIAS

A sequéncia da lista de referéncias devera ser em ordem alfabética. Para a
redacdo de cada referéncia o autor devera adotar as normas preconizadas pela
Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

Alguns modelos de citacdes:

a) - de um artigo de periédicos
GURGEL, C. Reforma do Estado e seguranca publica. Politica e administragao.
Rio de Janeiro, v. 24, n. 2, p. 15-21, 1997.
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b) - de um livro
MINERVINI, N. O exportador: ferramentas para atuar com sucesso no

mercado internacional. 5. ed. Sao Paulo: Prentice Hall, 2008.

c) - de trabalho apresentado em um evento
MEDEIROS, C. B. Orientacdo educacional no Ensino Médio. In: SIMPOSIO
BRASILEIRO DE EDUCACAO, 8, 2004, Sdo Paulo. Anais S&o Paulo: Atlas, 2004. p. 16 —
24.

d) - de uma tese ou dissertagcéao
SOBRENOME, Inicial do nome do autor. Titulo do trabalho em negrito. Ano. Tipo
do trabalho: Tese ou Dissertacdo. Grau académico: Doutorado ou Mestrado em. Nome da

Instituicdo de Ensino que lhe concedeu o titulo, local e data da defesa.

5. ANEXOS

7 7

O anexo € um texto ou documento, que é utilizado em um Trabalho Cientifico
(artigo, monografia, tese, entre outros), porém que nado € de autoria do escritor deste. Ele

€ utilizado para comprovar, ilustrar ou fundamentar os argumentos presentes no trabalho.

6. APENDICE

Apéndices sao os textos, os documentos elaborados pelo préprio autor do Trabalho
Cientifico, e servem para comprovar ou complementar uma argumentacao. Resumindo,
se o proprio autor do trabalho cientifico criou o documento ou material para complementar
determinado argumento, esse documento € chamado de apéndice. Caso ele seja escrito

ou criado por terceiros, se trata de um anexo.
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