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APRESENTAÇÃO
O presente manual apresenta os principais aspectos formais e estruturais a serem observados para elaboração de Monografia, no curso de Ciências Econômicas do IMES.
Para tanto, estão reunidas as principais recomendações das normas ABNT e do IBGE (no caso de apresentação tabular), sob o crivo de outras publicações (devidamente mencionadas nas referências bibliográficas), bem como das disposições internas do IMES. 
1 ASPECTOS FORMAIS 
1.1 Regras de Digitação do Documento
1.1.1 Espacejamento

Os trabalhos devem ser apresentados de modo legível, através de documento digitado, ocupando apenas o anverso da página, observando-se espaço entrelinhas de um e meio (1,5) ao longo do texto, com zero pontos de espaços antes e depois de cada parágrafo. 
Títulos são apresentados com o mesmo espaço. Os usuários do “Word” podem fixar os controles de espaços antes e depois fixados no número “6”. 
Sumário, Índice, Notas de Rodapé, Citações Referências bibliográficas e textos dentro de tabelas, citações diretas longa e quadros podem ser digitadas com espaço 1 (um).

1.1.2 Tipo e Tamanho da Fonte

Quanto à fonte, recomenda-se uso do tipo “arial” ou “times new roman”, tamanho “12”. Tipos itálicos são usados para nomes científicos e expressões estrangeiras. 
Notas de rodapé devem ser redigidas com as mesmas fontes, com tamanho “10”. 
1.1.3 Encadeamento dos títulos de capítulos e seções

Os títulos e subtítulos podem ser negritados, sendo que:
a) títulos de capítulos devem ser escritos em caixa alta;

b) títulos de seções levam maiúsculas apenas a inicial das principais palavras;

c) títulos de subseções levam apenas a maiúscula para a primeira letra do título.
Quanto à numeração seqüencial dos títulos e subtítulos, deve-se abolir o zero na frente dos números. Não há necessidade nem sentido em terminar o número com um ponto. Os pontos somente devem ser utilizados no interior dos números, como segue o exemplo.

	1       INTRODUÇÃO

1.1    Objeto e Questões

1.2    Justificativas da Relevância do Trabalho

1.2.1 Pessoais e acadêmicas

1.2.2 Funcionais e operacionais


Fig.1 – Exemplo de Apresentação dos Títulos

1.1.4 Alinhamento

Com relação ao alinhamento, deve-se adotar o justificado sem hífens, ou outros sinais gráficos (barras, travessões, hífens, asteriscos etc.) na margem lateral direita do texto. 
1.1.5 Impressão do documento
A impressão deve ser feita na cor preta exclusivamente em papel branco no formato A4 (210X297mm) de boa qualidade (75 ou 90 g/m2), que permita a impressão e leitura e eventual reprodução xerográfica. Figuras, mapas, fotos, gráficos, etc. podem ser coloridos, desde que se tomem os cuidados necessários na hora reprodução de cópias xerográficas para não prejudicar o entendimento do conteúdo.
1.1.6 Margens do documento
As margens devem permitir encadernação e reprodução corretas, observando as seguintes medidas:
· Margem esquerda: 3.0 cm

· Margem direita: 2.0 cm

· Margem superior: 3.0 cm

· Margem inferior: 2.0 cm

1.1.7 Numeração das páginas do documento
As páginas devem ser numeradas, seqüencialmente, a partir da Introdução, em algarismos arábicos, no canto superior direito, sem traços, pontos ou parênteses.

A numeração das páginas preliminares (a partir da página de rosto até a última folha antes do texto) deve ser feita adotando-se algarismos romanos representados por letras minúsculas (i, ii, iii, iv, etc.). A página de rosto (página i) não deve ser numerada, iniciando-se a numeração na página seguinte (página ii).

Havendo anexos, suas páginas devem ser numeradas de maneira contínua e sua paginação deve dar seguimento ao texto principal.
1.1.8 Encadernação e quantidade de volumes
Ao todo devem ser entregues 4 (quatro) volumes, 2 (dois) em capa dura na cor azul, constando da lombada: título da obra e o ano e 2 (dois) com encadernação simples (capa transparente e espiral).
1.1.9 Versão em meio digital
Além dos volumes encadernados, o aluno deverá entregar uma cópia em CD-ROM, bem como a autorização para o IMES efetivar a publicação ou divulgação total ou parcial pela INTERNET ou em meio impresso. 
2 ESTRUTURA DO TEXTO
A estrutura do trabalho científico deve ser composta por:
· Capa
· Página de Rosto

· Epígrafe (opcional)

· Dedicatória (opcional)

· Agradecimentos (opcional)

· Sumário

· Listas de Ilustrações (figuras, tabelas e quadros)

· Lista de Símbolos e Abreviaturas

· Resumo em Português (de acordo com a Norma ABNT/NBR-6028)

· Texto (introdução, desenvolvimento e conclusão)
· Anexos e Apêndices (opcional)
· Glossário (opcional)

· Bibliografia (de acordo com a Norma ABNT/NBR-6023)
2.1 Capa
Da capa devem constar: nome da universidade, curso, autoria, título do trabalho e subtítulo quando houver, separado do título por dois pontos; cidade de São Caetano do Sul e ano, observada a disposição apresentada na Figura 2.

	IMES - UNIVERSIDADE MUNICIPAL DESÂO CAETANO DO SUL
Autor

Título: subtítulo

São Caetano do Sul
Ano


Fig. 2 – Exemplo de Capa

2.2 Página de Rosto
Devem constar os elementos necessários para identificação do documento, ou seja: nome completo do autor; título do trabalho e subtítulo (quando houver, separado do título por dois pontos), texto explicativo sobre a monografia, constando nome da instituição e do curso; nome do (a) orientador(a), cidade e ano, conforme aparece na Figura 3.

	Autor
Título e Subtítulo
Monografia apresentada como um dos requisitos para a conclusão do curso de Ciências Econômicas do IMES – Universidade Municipal de São Caetano do Sul, sob orientação do (a) Prof(a). Ms.
São Caetano do Sul
Ano


Fig. 3 – Exemplo de Página de rosto

2.3 Epígrafe (opcional)
Esta página é opcional, e somente deve se o autor quiser registrar um pensamento que, de certa forma, embasou ou inspirou o trabalho. Pode ocorrer, também, no início de cada capítulo ou partes principais. Utiliza-se grafia em itálico e entre aspas, com a menção do autor da frase. Esteticamente, o texto fica no canto inferior direito da folha.
	"O dinheiro só é importante pelo que proporciona..."

(J.M. Keynes)


Fig. 4 – Exemplo de Epígrafe

2.4  Dedicatória (opcional)
Outra página opcional é a em que por meio de num texto, geralmente curto, o autor presta alguma homenagem ou dedica o seu trabalho a alguém. Utiliza-se grafia em itálico. Esteticamente, a dedicatória também fica no canto inferior direito da folha.
	Aos meus pais


Fig. 5 – Exemplo de Dedicatória

2.5 Agradecimentos (opcional)
Outra página opcional é a destinada às menções das Instituições ou das pessoas que subvencionaram ou colaboraram com o autor para sua concretização. Esteticamente, o texto deve vir com a palavra agradecimentos, centralizada ao alto da página. Seguido do texto dos agradecimentos em parágrafos de alinhamento justificado, conforme é apresentado na Figura 6.
	AGRADECIMENTOS
Meus sinceros agradecimentos a todos que colaboraram para a realização deste trabalho, em especial:
  à XYZ... por .....

  Ao WQR..por                   e, sucessivamente


Fig. 6 – Exemplo de Agradecimentos

2.6 Sumário
Consiste na enumeração dos capítulos do trabalho, na ordem em que aparecem no texto, com a página inicial de cada capítulo. Deve ser elaborado de acordo com a Norma ABNT/NBR-6027.Os capítulos devem ser numerados em algarismos arábicos, a partir da Introdução até as Referências Bibliográficas. Havendo subdivisão nos capítulos, deve ser adotada a numeração progressiva, sempre em número arábico, de acordo com a Norma ABNT/NBR-6024. Não deve ser usado algarismo romano, nem letra.
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Fig. 7 – Exemplo de Sumário

2.7 Listas
As listas arrolam os diferentes elementos ilustrativos ou explicativos, abreviaturas, siglas e notações. Assim podem ser:

a. lista de ilustrações - relação de tabelas, gráficos, fórmulas, lâminas, figuras (desenhos, gravuras, mapas, fotografias), na mesma ordem em que são citadas no texto, com indicação da página onde estão localizadas;

b. lista de abreviaturas e siglas - relação alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidas das palavras a que correspondem, escritas por extenso;

c. lista de notações - relação de sinais convencionados, utilizados no texto, seguidos dos respectivos significados. 
	LISTA DE FIGURAS
Figura 1 - Fotografia de São Paulo, em 1907............................................................5
Figura 2 - Mapa da cidade de São Paulo, em 1910..................................................6

Figura 3 - Ilustração do Esquema de expansão da Rede de Água...........................7

Figura 4 - Gráfico de evolução mensal da arrecadação tributária em  1920.............9
Figura 5 – Planta de casa popular em 1907............................................................18


Fig. 8 - Lista de Figuras
	LISTA DE TABELAS

Tabela 1 - Evolução Anual do Crescimento Demográfico, no período de 1900-1910...15

Tabela 2 - Densidade Demográfica (Hab/Km2), em 1910..............................................16


Fig. 9 - Lista de Tabelas

	LISTA DE QUADROS
Quadro 1 – Diferentes interpretações da evolução demográfica de São Paulo.................. 5

Quadro 2  – Impressões dos Viajantes, na virada dos anos XX...........................................6


Fig. 10 - Lista de Quadros
	LISTA DE ABREVIATURAS
Apud  – citado por, conforme, segundo, etc.
Ibidem ou Ibid. - na mesma obra
Idem ou Id. - do mesmo autor
Op. cit - na obra citada
Loc. cit - no lugar citado
Et seq. - seguinte ou que se segue
Passim - aqui e ali; em vários trechos ou passagens
Cf. – confira


Fig.11  - Exemplo Lista de Abreviaturas
	LISTA DE SIGLAS

INSS  – Instituto Nacional de Seguridade Social

CEF  –  Caixa Econômica Federal

BB     –  Banco do Brasil


Fig.12  - Exemplo Lista de Siglas

2.8 Resumo em Português
Deve ser precedido de referência bibliográfica do autor da monografia (SOBRENOME, Iniciais, ano) e elaborado de acordo com a Norma ABNT/NBR-6028. Redigido pelo próprio autor do trabalho, na terceira pessoa do singular, com o verbo na voz ativa, o resumo deve ser escrito em um único parágrafo, evitando-se citações, fórmulas, abreviaturas, etc. Seu texto deve sintetizar dos pontos relevantes do texto, em linguagem clara, concisa e direta. Deve ressaltar o objetivo, o resultado e as conclusões do trabalho, assim como o método e a técnica empregada em sua elaboração. 
	TELLES, W. L. DISTRIBUIÇÃO SALARIAL: Um estudo centrado na região do Grande ABC. São Caetano do Sul, ano do trabalho. 71 p. Monografia apresentada na Universidade Municipal de São Caetano do Sul, no ano de 2004.
RESUMO

Este trabalho tem com objetivo estudar a distribuição dos salários praticados na Região do Grande ABC, a partir de evidências localizadas no Mercado Formal de Trabalho, localizadas a partir da análise dos dados da RAIS do período de 2000 a 2004. Para efeito de análise comparativa, adotou-se ferramental de estatística descritiva.


Fig. 13 - Exemplo do Resumo

2.9 Texto
Como todos os textos científicos, a organização da monografia deve obedecer a seguinte seqüência: Introdução, Desenvolvimento e Conclusão. Os capítulos da parte desenvolvimento devem ser divididos de acordo com a natureza do assunto.

2.9.1 Introdução

A introdução deve ser o elemento que apresenta o trabalho, de incluir: apresentação geral do assunto do trabalho; definição sucinta e objetiva do tema abordado, questões e hipóteses a serem desenvolvidas; justificativa sobre a escolha do tema e métodos empregados; delimitação precisa das fronteiras da pesquisa em relação ao campo e períodos abrangidos; esclarecimentos sobre o ponto de vista sob o qual o assunto será tratado; relacionamento do trabalho com outros localizados sobre a mesma área temática, bem como os objetivos e as finalidades da pesquisa, com especificação dos aspectos que serão ou não abordados; apresentação sintética da forma de organização do trabalho, explicitando resumidamente o teor de cada capítulo.
2.9.2 Revisão de literatura ou estado da arte da pesquisa sobre o tema
Geralmente, o segundo capítulo da monografia destina-se à apresentação e comentários sobre as referências bibliográficas que oferecem sustentação conceitual e operacional ao tema da monografia e aos procedimentos metodológicos que serão aplicados. Deve ser apresentado o histórico e a evolução científica da investigação do assunto, através da citação e de comentários sobre a literatura considerada relevante e que serviu de base à investigação. Todos os autores citados na revisão de literatura ou em qualquer das partes do trabalho deverão constar da listagem final das Referências Bibliográficas. São injustificáveis tanto a ausência de menção bibliográfica como o excesso, não contemplado na lista de referências bibliográficas. 
No capítulo destinado a revisão bibliográfica costuma ser úteis a apresentação de quadros, tabelas e até gráficos para comentar a posição dos diversos autores sobre o tema discutido na monografia.
Note-se que embora sejam destacados comentários e citações de trabalhos que apresentam semelhanças com relação aos aspectos investigados não se trata de um simples rol de citações, conforme comenta Martins (1994, p. 52): “O autor deve construir uma moldura conceitual do tema, fazendo a ligação entre a bibliografia pesquisada e a situação problema que está sendo estudada.”
2.9.3 Aspectos metodológicos
Normalmente, apresentados no terceiro capítulo, os aspectos metodológicos observados na elaboração do trabalho, devem comentar todos os procedimentos adotados justificando-os. É a descrição precisa do tipo de pesquisa. Em experimentos que envolvam coleta primária de dados devem ser abordados os seguintes itens: a forma de coleta dos dados, amostra, plano de coleta,, limitações impostas, formas de processamento dos dados, meios e ferramental estatístico (se for o caso) utilizados na análise e/ou interpretação dos resultados. Em coletas secundárias do tipo bibliográfica, deve-se comentar aspectos e limites dos dados identificados, explicitando os meios que foram utilizados pela fonte original. Essa especificação dos dados originais pode ser feita no próprio texto ou em nota de rodapé. 

2.9.4 Resultados
É a apresentação, em ordem lógica, dos resultados obtidos, sem interpretações pessoais. Deve-se esclarecer cada questão e comprovação das hipóteses a que se pretendia responder com o trabalho, à luz do que se levantou na revisão bibliográfica.  Nesse capítulo a utilização de gráficos, tabelas, quadros, mapas e figuras costumam ser bastante útil para apresentação dos achados na pesquisa.

Se houver necessidade, o capítulo de resultados pode ser desdobrado em outros capítulos.

Os resultados da pesquisa são analisados e comparados com os já existentes sobre o assunto na literatura citada. São discutidas suas possíveis implicações, significados e razões para concordância ou discordância com os autores mencionados na revisão bibliográfica. Essa discussão deve fornecer elementos para as conclusões. Em alguns casos, a etapa de discussão pode constituir um capítulo próprio.
2.9.5 Conclusões
Devem ser fundamentadas nos resultados e na discussão, contendo deduções lógicas e correspondentes, em número igual ou superior aos objetivos propostos. Refere-se à introdução, fechando-se sobre o início do trabalho. Cada questão formulada na introdução deve ter sua resposta assinalada na conclusão. Pode-se aproveitar as conclusões para recomendar práticas para implementação (intervenção) ou continuidade de estudos sobre o tema, sugerindo pesquisas adicionais.
2.9.6 Elementos pós-texto (Anexos, Apêndices e Glossário)
Os anexos são partes integrantes do texto, mas destacados deste para evitar descontinuidade na sequência lógica das idéias. Constituem suportes elucidativos e ilustrativos para a compreensão do texto, podendo ser constituídos por cópia dos instrumentos de coleta, saídas de processamento, bases de dados que serviram de suporte às tabelas e gráficos, etc. Apêndices constituem suportes elucidativos e ilustrativos, porém não essenciais à compreensão do texto. Usualmente são utilizados os apêndices para apresentação de deduções de fórmulas ou detalhamento de outro ferramental que foi aplicado no trabalho. Quando existe a necessidade, no trabalho, de vários anexos ou apêndices, cada um deles deve ter no alto da página a indicação em letras maiúsculas ou com letras, seguido do número correspondente em algarismo arábico. No texto devem ser citados entre parênteses.

Alto da página - ANEXO 3 ou APÊNDICE 3 ou ainda ANEXO C ou APÊNDICE C
No texto - (ANEXO 3) ou (APÊNDICE 3)

Além do apêndice, caso haja o uso de palavras pouco conhecidas, de sentido obscuro ou de uso muito restrito, pode-se apresentar um glossário, onde cada termo é acompanhado da definição adequada.

	GLOSSÁRIO
RESENHA - Síntese ou comentário sobre uma obra científica, literária, etc. Pode limitar-se a uma exposição objetiva do texto resenhado ou tecer comentários úteis e interpretativos. Em geral é realizada por um especialista que domina o assunto. 


Fig.14 – Exemplo de apresentação do Glossário.

2.9.7 Referências bibliográficas
Nessa parte da monografia, são apresentados os elementos que permitem a identificação, no todo ou em parte, de documentos impressos ou registrados em diversos tipos de materiais, inclusive as fontes virtuais. As referências bibliográficas são apresentadas em forma de listagem de acordo com um sistema de chamada adotado (ver item exemplos na Bibliografia deste manual).

Para a elaboração das referências bibliográficas deve-se utilizar a norma ABNT/NBR 6023, sendo que as referências bibliográficas devem ser apresentadas em ordem alfabética de autor, podendo ser numeradas de forma crescente. 

Complementarmente aconselha-se a leitura do item Referências Bibliográficas Capítulo 5 do livro “Técnicas de pesquisa em Economia: transformando curiosidade em conhecimento”, organizado por Duílio de Ávila Bêrni (2002, p.108).
3 OUTRAS RECOMENDAÇÕES 
3.1 Sistema de Indicação da Fonte de Informação de Terceiro
Toda vez que for utilizada informação de outro autor, seja na íntegra, seja escrevendo com palavras próprias (interpretando o texto), ou ainda em quadros, tabelas, gráficos, interpretadas pelo autor da monografia, devem ser indicadas as fontes, observando o sistema NOME-DATA que é apresentado pela menção do SOBRENOME DO AUTOR, ano e página consultada, observando-se as seguintes formas de apresentação de acordo com o jeito de apresentação da informação em cada parágrafo: 
	Silva (1991, p. 30), quando o nome do autor citado integrar a frase e o assunto citado for abordado apenas na página 30;
Silva (1991, p. 30-35), quando o nome do autor citado integrar a frase e o assunto citado estiver contido entre as páginas 30 e 35 da obra utilizada;
(SILVA 1991, p. 30) quando o nome do autor citado não integrar a frase e o assunto for abordado apenas na página 30;
(SILVA, 1991, p. 30-35) quando o nome do autor citado não integrar a frase e o assunto estiver contido entre as páginas 30 e 35 da obra utilizada.


Fig. 15 – Exemplos de utilização do SOBRENOME, Ano, página

3.1.1 Apresentação de mais de um autor no texto
Nem sempre, os documentos manuseados foram escritos por um único autor. Para esses casos deve-se observar as seguintes regras:
a) indicação dos dois autores 
Na indicação da co-autoria deve-se indicar os dois sobrenomes unidos por "&", acrescidos da data e página.

	STIGLITZ & GREENWALD (2004, p. 121) ou (STIGLITZ & GREENWALD (2004, p. 121).


Fig. 16 – Exemplos de utilização do SOBRENOME, ano, página

b) três ou mais autores 

Indicar o primeiro autor, seguido da expressão “et al”. acrescido da data e da página consultada.
	JARDIM et al. (1965, p.4) ou (JARDIM et al., 1965, p. 4)


Fig. 17 – Exemplos de utilização do SOBRENOME, ano, página

Na citação de vários trabalhos de diferentes autores, mencionam-se todos os autores, separados pelas notações do sistema adotado. Nesses casos a seqüência de apresentação deve obedecer a ordem alfabética ou cronológica, quando citados em bloco no texto. A opção por qualquer dos critérios deverá ser seguida uniformemente, em toda a matéria.

3.2 Citação
Citação é a menção no texto de uma informação colhida de outra fonte. Podendo ser direta, indireta e citação de citação.

3.2.1 Citação direta
É a cópia exata ou transcrição literal de outro texto (leis, decretos, regulamentos, fórmulas científicas, palavras ou trechos de outro autor). O tamanho de uma citação determina sua localização no texto da seguinte forma:

a) até três linhas deve ser incorporada ao parágrafo, em itálico e entre aspas duplas. 

	Stiglitz & Greenwald (2004, p.43) afirmam que "Os monetaristas sempre foram céticos em relação ao mecanismo da taxa de juros, venerado tanto pelos economistas neoclássicos como pelos Keynesianos.”


Fig. 18 – Exemplo de citação direta curta
b) citação mais longa deve figurar abaixo do texto, em bloco recuado à 4 cms da  margem esquerda, como aparece no próximo exemplo.
	Sérgio Vasconcelos de Lima, 2003, p. 104, faz o seguinte comentário ao referir-se a questão das citações:

“ Deve haver um mínimo de bom-senso na seleção do que se julga relevante parafrasear e, mais ainda no que se decide citar diretamente. Não há qualquer sentido em citar diretamente um autor que afirmou: “é necessário que se façam mais pesquisas sobre Educação” ...


Fig. 19 – Exemplo de citação direta longa
A indicação da fonte entre parênteses pode suceder a citação, para evitar interrupção na sequência do texto.

As citações diretas não precisam ser integrais, podem conter supressões ou comentários interpostos, conforme segue: 
a) supressões 
Devem ser sinalizadas pela sucessão de abertura e fechamento de haspas, conforme segue o exemplo: Para LUNA (2003, p. 95), “a melhor maneira de se organizar um texto é” ... “por meio de um planejamento prévio da seqüência de tópicos”....”Entretanto o que é melhor do ponto de vista lógico nem sempre corresponde aos estilos pessoais”.....
b)  interpolações ou comentários
O texto interposto deve ser apresentado entre colchetes [...]. Por exemplo: Para Keynes (1985, p.118),“...só a experiência, contudo, pode mostrar até que ponto a administração da taxa de juros é capaz de estimular, continuamente, [ao contrário do que pensam os empresários da FIESP] um fluxo de investimento adequado”...
3.2.2 Citação indireta
Usualmente denominada de paráfrase, é a expressão da idéia contida na fonte citada, sem transcrição, dispensando o uso de aspas duplas.

	No capítulo 13 da Teoria Geral do Emprego, do Juro e da Moeda, é apresentada a teoria da taxa de juros no que tange aos efeitos sobre a demanda agregada. (KEYNES, J.M, 1985, p. 121-132).
Ou

	KEYNES (1985, p. 121-132) discute principalmente os efeitos da taxa de juros sobre a demanda agregada.


Fig. 20 – Exemplo de citação indireta
3.2.3 Citação de citação
É a menção de um documento ao qual não se teve acesso. Pode ser citado na lista final de referências bibliográficas ou em nota de rodapé, sendo obrigatória a indicação da página de onde foi extraída a informação.

Esse tipo de citação só deve ser utilizado nos casos em que realmente o documento original não pode ser recuperado (documento muito antigo, dados insuficientes para a localização do material, etc.).

No texto deve ser indicado o sobrenome do(s) autor(es) do documento não consultado, seguido da data e da expressão apud e do sobrenome do(s) autor(es) da referência fonte, ano de publicação e data.

	ECO, 1983 citado por LUNA (2003, p. 96) trata da necessidade do pesquisador manter um fichário de idéias.
ou
É conveniente ao pesquisador manter um fichário de idéias (ECO, 1983 apud LUNA, 2003, p.96)


Fig. 21 – Exemplo de citação de citação
Caso seja necessário mencionar como fonte entidades coletivas que são conhecidas por siglas é necessário fazer constar na primeira vez em que forem mencionadas apareçam o nome por extenso e a sigla que será utilizada na sequência.

	SILVA, 2004, p. 15 apud Banco Central do Brasil - BCB (1985, p. 114)

Na próxima menção

SILVEIRA, 2001, p. 45 apud BCB (1985, p. 16)


Fig. 22 – Exemplo uso de sigla na citação de citação 
Na listagem bibliográfica, deve-se incluir os dados completos do documento efetivamente consultado.

3.2.4 Citações de informações diferenciadas

Algumas vezes, o pesquisador se defronta com fontes não impressas ou de autoria difusa, porém que são consideradas para o entendimento do assunto e portanto não podem ser descartadas. Para tratar esse tipo de fonte, apresentam-se as instruções a seguir:
a) informações de canais informais
Quando obtidas através de canais informais, como comunicações pessoais, anotações de aulas, eventos não impressos (conferências, palestras, seminários, congressos, simpósios, etc.) devem ser mencionadas em nota de rodapé, esclarecendo o evento, o local e o autor da frase.

b) documentos anônimos ou considerados no todo ou de autoria coletiva
Documentos cuja entrada no texto é pelo título (obras anônimas, eventos considerados no todo, etc.) a citação deve ser feita com as primeiras palavras deste título, na forma em que se apresentam na lista de referências bibliográficas. Se o título for muito longo, ou tiver subtítulo, devem ser usadas reticências.

c) trabalhos não publicados 
Trabalhos não publicados e em fase de elaboração devem ser mencionados apenas em nota de rodapé. Enquanto que trabalhos comprovadamente em fase de impressão devem ser mencionados na lista final de referências bibliográficas, com a informação (no prelo) precedendo o título do periódico, volume, número e ano. 

3.3 Notas de Rodapé
As notas de rodapé são espaços criados para esclarecimentos ou tecer considerações que não devam ser incluídas no texto para não interromper a sequência lógica da leitura. Essas notas devem ser reduzidas ao mínimo e situar-se em local tão próximo quanto possível do texto, não sendo aconselhável reuní-las todas no fim de capítulos ou da publicação.

Para se fazer a chamada das notas de rodapé, usam-se algarismos arábicos, na entrelinha superior sem parênteses, com numeração consecutiva para cada capítulo ou parte, evitando-se recomeçar a numeração a cada página. Quando as notas forem em número reduzido, pode-se adotar uma sequência numérica única para todo o texto.
As notas de rodapé se localizam na margem inferior da mesma página onde ocorre a chamada numérica recebida no texto. São separadas do texto por um traço contínuo de 4cm e datilografadas em espaço simples e com caracteres menores do que o usado para o texto. Usa-se espaço duplo para separar as notas, entre si.

No “Word”, selecionando o espaço após a palavra que se quer referir em nota de rodapé, clique Inserir – Referências – Notas. A numeração da nota e o espaço para redigi-la, se abrirão automaticamente. Essa inserção de notas pelo mecanismo automático, garante correção automática toda vez que o texto for alterado.
Há dois tipos de notas de rodapé: as bibliográficas e as explicativas
3.3.1 Notas bibliográficas
São em geral utilizadas para indicar fontes bibliográficas permitindo comprovação ou ampliação de conhecimento do leitor; para indicar textos relacionados com as afirmações contidas no trabalho, remeter o leitor a outras partes do mesmo trabalho ou outros trabalhos para comparação de resultados e para incluir a tradução de citações feitas em língua estrangeira ou indicar a língua original de citações traduzidas. 
As notas de indicação bibliográfica devem conter o sobrenome do autor, data da publicação e outros dados para localização da parte citada. Essa orientação aplica-se também a artigos de publicações periódicas.

É muito comum, nesse caso, o uso de termos, expressões e abreviaturas latinas (Ver figura 11 que exemplifica lista de abreviaturas mais usais nesses casos), embora as mesmas devam ser evitadas, uma vez que dificultam a leitura. Em alguns casos é preferível repetir tantas vezes quantas forem necessárias as indicações bibliográficas. Essas expressões só podem ser usadas quando fizerem referência às notas de uma mesma página ou em páginas confrontantes.
3.3.2 Notas explicativas 
Relativas aos comentários e/ou observações pessoais do autor. Por exemplo, concessão de bolsas e auxílios financeiros para realização de pesquisa, nomes de instituições, endereços, títulos do autor e outros. São também usadas para indicar dados relativos à comunicação pessoal, a trabalhos não publicados e a originais não consultados, mas citadas pelo autor.

4 APRESENTAÇÃO DE ILUSTRAÇÕES (FIGURAS, QUADROS, TABELAS)
A apresentação de quadros e tabelas está regida pelas "Normas de Apresentação Tabular" (IBGE, 1979) e Normas de Apresentação Tabular (Conselho Nacional de Estatística, 1958). Nesse manual, acrescentou-se também o resultado de outras fontes, que ajudam a elucidar dúvidas freqüentes sobre o assunto. Complementarmente, aconselha-se a leitura do Capítulo 9 do livro “Técnicas de pesquisa em Economia: transformando curiosidade em conhecimento”, organizado por Bêrni (2002, p.183-211).
4.1  Figuras 
São desenhos, gráficos, fotografias, fotomicrografias, mapas, esquemas, etc., com os respectivos títulos precedidos da palavra FIGURA e do número de ordem em algarismo arábico. No texto devem ser indicados sempre abaixo do elemento, devidamente numerada em ordem seqüencial, indicando-se pela abreviatura Fig. (Veja o exemplo da Figura 5.2).
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Fig. 23 – (Exemplo de Figura) Marcação do ponto A através das suas coordenadas UTM.
                              Fonte: IBGE – Mapas 
No caso de figuras, a citação de fontes e observações deve vir abaixo da denominação da figura. 

4.1.1 Gráficos

Os gráficos servem para representar qualquer tabela de maneira simples, legível e interessante, tornando claros os fatos que poderiam passar despercebidos em dados apenas tabulados. Na seqüência do texto, muitas vezes pode ficar cansativo apresentar também a tabela que deu origem aos dados do gráfico. Nesse caso pode ser mais interessante manter a tabela no ANEXO, e no texto inserir somente o gráfico.
Deve-se dar aos gráficos o mesmo tratamento dispensado às figuras, com a identificação abaixo do elemento. 
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Fig. 24 – (Exemplo de Gráfico 1) Distribuição dos Alunos do Curso de Economia por gênero e por idade.

Fonte: Dados adaptados a partir da Pesquisa Diferencial de Salários, jun/04.
Exemplo 2
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Fig. 25 – (Exemplo de Gráfico 2) de Participação Relativa (% ) das Faixas Etárias dos Curso de Economia por Idade.

Fonte: Dados adaptados a partir da Pesquisa Diferencial de Salários, jun/04.

4.2 Quadros 
Os quadros são uma forma de apresentação de dados de forma organizada, para cuja compreensão não seria necessária qualquer elaboração (contas) matemático-estatística. A identificação se fará com o nome do elemento QUADRO, seguido do número de ordem em algarismo arábico. Os quadros devem ter suas células circunscritas com linhas de grade e fechamento em todas as extremidades, conforme o exemplo a seguir:
Quadro 1 – Escolha de efeitos “dummies” para construção da regressão múltipla

	Atributos Qualitativos
	Efeitos sobre

Intercepto
	Efeitos

sobre

a Declividade
	Escolha para o Modelo de Regressão Múltipla

	Raça
	SIM
	SIM
	Sobre a declividade

	Gênero
	SIM
	SIM
	Sobre a declividade

	Domínio língua Inglesa
	NÃO
	NÂO
	

	Domínio Informática
	NÃO
	NÂO
	

	Trabalhar na Indústria
	NÃO
	NÃO
	

	Função Especializada
	SIM
	SIM
	Sobre a declividade

	Sindicalizado
	NÃO
	NÃO
	


Fonte: Dados adaptados a partir da Pesquisa Diferencial de Salários, jun/04

Fig. 26 – Exemplo 1 de Quadro

Quadro 3 – Cadastro de seleção da PAS/98 e PAS/99

	Pesquisa
	RAIS 
	Pesquisas anteriores
	Nº Empresas Cadastradas

	PAS/98
	RAIS/97
	-
	920.398

	PAS/99
	RAIS/98
	PAS/98
	985.031


Fonte: Dados adaptados a partir da Pesquisa Diferencial de Salários, jun/04.

Fig. 27 – Exemplo 2 de Quadro

Note-se que no exemplo dois aparecem números, porém esses números não estão envolvidos em uma conta (não há totalização) e nem revelam estatísticas.

4.3 Tabelas 
As tabelas apresentam conjuntos de dados estatísticos (que exigiram elaboração matemático-estatística), associados a um fenômeno, dispostos numa determinada ordem de classificação. Expressam as variações qualitativas e quantitativas de um fenômeno. A finalidade básica da tabela é resumir ou sintetizar dados de maneira a fornecer o máximo de informação num mínimo de espaço. Na apresentação de uma tabela  devem ser levados em consideração os seguintes critérios: 

c) toda tabela deve ter significado próprio, dispensando consultas ao texto;
a tabela deve ser colocada em posição vertical (nº colunas menor do que o de linhas), para facilitar a leitura dos dados. No caso em que isso seja impossível, deve ser colocada em posição horizontal, com o título voltado para a margem esquerda da folha. b) Se a tabela ou quadro não couber em uma página, deve ser continuado na página seguinte. Neste caso o final não será delimitado por traço horizontal na parte inferior e o cabeçalho será repetido na página seguinte. Note-se que idealmente, quando se tratam de tabelas muito longas, elas devem ser apresentadas em anexos, colocando-se no corpo do texto apenas uma versão bastante sintetizada, para não quebrar a continuidade de leitura.  

c) não devem ser apresentadas tabelas nas quais a maior parte dos casos indiquem inexistência do fenômeno, que são representadas.
A identificação se fará com o nome do elemento TABELA, seguido do número de ordem em algarismo arábico. 
Não se usam linhas de grade e nem fechamento lateral da tabela.

As fontes devem der declaradas logo após a linha de fechamento. Seguidas das notas explicativa da tabela, que preferencialmente devem ser indicadas ser referidas com números sobrescritados.

Tabela 1: Distribuição Percentual dos Alunos de Economia por Gênero e Local de Trabalho”

	Municípios
	Masculino
	Feminino

	São Caetano do Sul
	16%
	10%

	Santo André
	24%
	38%

	São Bernardo de Campo
	19%
	12%

	Mauá
	4%
	2%

	Diadema
	2%
	4%

	Ribeirão Pires
	0%
	0%

	Rio Grande da Serra
	0%
	2%

	São Paulo
	31%
	28%

	Outros
	3%
	4%

	Não informado
	2%
	0%

	Total
	100%
	100%


Fonte: Dados adaptados a partir da Pesquisa Diferencial de Salários, jun/04.

Fig.28 – Exemplo de Tabela
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