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Mestrado Profissional

Instituto de Ciéncias Humanas e Sociais

Universidade Federal de Vigosa — campus Rio Paranaiba

p Mestrado Profissional em Administragdo Publica em Rede Nacional

CHECKLIST - PROCEDIMENTOS PARA DEFESA DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE

CURSO (TCQ)

*Para cada item do presente checklist, deve ser apresentado, em formato “pdf’, um (ou mais de um) documento
comprobatorio. Esses documentos devem ser organizados numericamente (conforme a ordem do checklist abaixo)

em uma pasta que devera ser compartilhada por meio do aplicativo “Google Drive”

. (Sugerimos com o tutorial de uso

e compartilhamentos de pastas pelo google drive o video: https://www.youtube.com/watch?v=gm2LmELpBG8&t=155s).

*Sugerimos também, em complemento ao presente checklist, conferir as normas académicas da Rede Profiap e demais normas
que regem o presente programa de mestrado profissional.

Item Atividade Responséavel |Check
ETAPA 1
ANTES de escolher os membros da banca avaliadora e ANTES de agendar a defesa
1. Concluir o TCC (em formato dissertacao ou artigo), observando-se o modelo disponivel no
site profiap.ufv na guia “documentos”. Formatar o0 TCC também de acordo com as normas Estudante
da PPG/UFV: https://ppg.ufv.br/dissertacoes-e-teses/ e também conforme as normas
dispostas no anexo 1 deste checklist.
2. Concluir o PTT (produto técnico-tecnolégico) também no modelo disponivel no site Estudante
profiap.ufv na guia “documentos”.
3. Protocolar/ apresentar o PTT para a instituicdo a qual o PTT se refere. (Por exemplo:
Suponha que vocé fez uma pesquisa sobre a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas da Universidade Estudante
Federal de Vicosa e o PTT sugere uma melhoria nos procedimentos desse Setor. Logo, vocé deve
apresentar o PTT ao Setor e obter dele um comprovante de entrega/ protocolo).
4. Preencher um formulério referente a descricdo do produto técnico através do link: Estudante
https://forms.gle/ZNYWC]jSJpRs8tSPA8
5. Redigir o artigo cientifico oriundo do TCC. Estudante
6. Apresentar comprovante de que o artigo, oriundo do TCC, foi submetido e também aceito
para avaliacdo pela revista cientifica. Caso o TCC seja na modalidade “artigo”, devera Estudante
comprovar a publicacdo ou o aceite para publicacdo do artigo,
7 Apresentar o comprovante do qualis da Revista para a qual submeteu o artigo cientifico Estudante
' (para mais informacdes, vide a secdio “perguntas frequentes” no site profiap.ufv).
8. Cumprir as metas previstas no manual do ingressante (referente ao seu ano de ingresso) e
enviar o relatdrio de metas do 2° ano & Comissdo de Incentivo & Producdo Cientifica (vide, Estudante
em “perguntas frequentes ”, no site profiap.ufv, mais informacdes sobre o relatério de metas).
9. Obter, por meio de mensagem de e-mail ou declaracgdo, a aprovacgao do relatdrio de metas Estudante
pelo membro da Comissdo de Incentivo & Produgdo Cientifica.
10. Verificar se todas as disciplinas cursadas estdo lancadas no Plano de Estudo no Estudante
AcademicoPG, bem como os conceitos/notas no SAPIENS.
11. Verificar se 0 projeto de pesquisa estd cadastrado no SISPPG (Sistema de Pesquisa e Estudante
Pds-Graduacéo) e devidamente langado no curriculo lattes do professor e do mestrando.
12. Verificar se a Linha de Pesquisa estd aprovada no AcademicoPG, nas trés instancias: Estudante
Aluno, Orientador e Coordenacéo.
13. Verificar se o Plano de Estudos estda aprovado no AcademicoPG, nas quatro Estudante
instancias: Aluno, Orientador, Coordenacédo e PPG.
14, Solicitar ao orientador que submeta o TCC, o artigo e também o PTT no sistema antiplagio
P Estudante
Turnitin.
15. Analisar e manifestar, por e-mail, que conferiram o relatdrio antiplagio e declarar que nao

ha plagio no TCC, no artigo nem no PTT.

Estudante e
Orientador



https://www.youtube.com/watch?v=gm2LmELpBG8&t=155s
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Iltem

Atividade

Responsavel

Check

16.

Solicitar a Secretaria/ Coordenacédo do Profiap a conferéncia e também a anuéncia de que a
documentacdo dessa primeira etapa esta adequada.

Estudante

ETAPA 2
No minimo 15 dias de antecedéncia da defesa do TCC

(somente comecar essa etapa apos cumprida TODAS as exigéncias da etapa 1)

1. Indicar os membros da banca examinadora de defesa do TCC e informar a secretaria e ao Estudante e
Coordenador Geral do PROFIAP/UFV. Orientador
2. Obter do Comité Gestor do Profiap autorizacdo para realizar a banca. O formulario de Estudante
solicitacdo de aprovacdo estd disponivel no site profiap.org.br (acesse as trés barras
horizontais no canto superior direito > composi¢do de bancas). Apds o preenchimento e
envio do formulario GUARDAR O COMPROVANTE DA SUBMISSAO DA
SOLICITACAO DA BANCA PARA O COMITE GESTOR NACIONAL.
3. Apobs aprovacdo da banca pelo Comité Gestor Nacional, enviar e-mail de convite aos Estudante
membros da banca examinadora.
4. Cadastrar a banca de defesa do TCC, com membros efetivos e suplentes, no AcademicoPG. Estudante
5. Entregar, a critério dos membros da banca (titulares e suplentes), cdpias impressas ou
L Estudante
digitais do TCC.
6. Para fins de divulgacdo da banca de defesa do TCC, enviar, por e-mail, as seguintes
informagdes a secretaria: titulo do TCC, nome do estudante, nome dos membros da banca, Estudante
local (se presencial) ou link (se online), data e horario.
7. Reservar a sala, se a banca for presencial. Orientador
ETAPA 3
Apos a defesa
1. Prestar a Secretaria as seguintes informagdes: a) A banca foi aprovada?; b) Se foi Estudante e
aprovada, houve mudanga de titulo da dissertagcdo?; c) Os membros que compuseram a Orientador
banca foram os titulares que estavam previstos? Em caso negativo, explique a composicao
da banca; d) Quais as palavras-chave da dissertacdo?; ) Como ¢é a citacdo do nome do
Autor/ Mestrando? (Exemplo: Carlos Eduardo Artiaga Paula é PAULA, C. E. A)); f) Qual
o telefone do Mestrando? g) Qual a afiliacdo do Mestrando? (Empresa em que trabalha e
constar também o CNPJ); h) A dissertacdo foi desenvolvida com o apoio de alguma
agéncia de fomento? (Se sim, qual?); i) A dissertacdo ocasionard algum registro de
patente? (Sim ou ndo); j) A dissertacdo pode ser liberada para publicagdo? (Totalmente;
parcialmente ou ndo?).
2. Solicitar e obter da Secretaria o certificado de participagdo da banca e enviar aos Estudante
avaliadores.
3. Solicitar e receber da Secretaria o formulario 7. Recolher as assinaturas dos membros dal Estudante e
banca nesse formulario. Orientador
4. Preencher a ata de defesa de TCC e recolher as assinaturas dos membros da banca(modelo|
no site: profiap.ufv.br) Estudante e
P p-UIv.DI). Orientador
5. Assinar o termo de autorizacdo para publicagdo eletrénica na biblioteca digital da UFV. Estudante e
Orientador
6. Enviar o TCC devidamente corrigido. O orientador também deve mandar um e-mail para  Estudante e
concordar com a versao final do TCC. Orientador
ETAPA 4
Até 10 dias apoés a data da defesa
1. Enviar o formulario 7, a ata de defesa e o termo de autorizacdo para publicacao eletrénica Orientador
na biblioteca digital da UFV, devidamente assinados, a secretaria.
ETAPAS
Até 3 meses apds a data da defesa
1. A) Efetuar as correcfes sugeridas pela banca examinadora tanto no TCC quando no PTT;
B) Formatar o TCC de acordo com as normas da PPG/UFV:
https://ppg.ufv.br/dissertacoes-e-teses/. O PTT deve ter capa com as mesmas informacées| Estudant
studante

do TCC (nome do estudante, orientador, titulo, local e ano); C) Observar as orientacfes dd



https://ppg.ufv.br/dissertacoes-e-teses/

Iltem

Atividade

Responsavel

Check

Pro-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduagdo constantes no anexo 1 (abaixo); D) Enviar o
PTT e o TCC com as corre¢fes sugeridas pela banca para “profiap@ufv.br’; E)
Solicitar que o Orientador mande um e-mail confirmando que os documentos enviados
(PTT e TCC) correspondem as versdes finais dos trabalhos com as corre¢des sugeridas peld
banca.

Verificar se o curriculo lattes do estudante ¢ _do orientador estdo atualizado com a
producdo intelectual e técnica produzida ao longo do mestrado, como: apresentacdo de
trabalho, publicacdo de artigo, elaboracdo de produto técnico, projeto de pesquisa etc.
Vincular, ser for o caso, todas as producfes intelectuais ao projeto de pesquisa

desenvolvido pelo estudante.

Estudante

ETAPA G
Até 5 (cinco) anos apos a data da defesa

Manter, até cinco (5) anos ap6s a conclusdo do mestrado, o curriculo lattes e também os
dadosde contato (e-mail, telefone, endereco etc.) atualizados. Isso porque tudo o que o
mestre, egresso do Profiap, produz ap6s 5 (cinco) anos de sua concluséo, conta pontos para
0 programa na avaliagdo quadrienal da Capes. Por favor, sejam solicitos aos pedidos da
Secretaria e Coordenacdo referentes a informacges sobre a sua producédo académica,
técnica e bibliogréfica.

Estudante



mailto:profiap@ufv.br

ANEXO 1

ORIENTACOES DA PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-
GRADUACAO QUANTO A ENTREGA DAS VERSOES FINAIS
DOS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO
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UFV

Universidade Federal
de Vicosa

Carlos E. Artiaga Paula <carlosartiaga@ufv.br>

Procedimentos, checklist e modelos para entrega de dissertagcaol/tese
1 mensagem

Caroline Mendes Pessoa <teses.ppg@ufv.br> 15 de fevereiro de 2024 as 10:54
Para: Programa de P6s-Graduagdo em Engenharia Agricola <ega@ufv.br>, Engenharia Quimica Coordenagéo
<fabio.rodrigues@ufv.br>, "Agronomia (Produgao Vegetal) CRP Coordenagao" <fabricia.mendes@ufv.br>, Multicéntrico
em Quimica de MG Coordenacéo <pabloborges@ufv.br>, Economia Doméstica Coordenacgéo <rcfarias@ufv.br>,
Fisiologia Vegetal Coordenagéo <wlaraujo@ufv.br>, Letras Coordenacgao <nataliafontes@ufv.br>, Zootecnia MP
Coordenacgao <lucianarenno@ufv.br>, Ensino de Fisica PROFIS MP Coordenagéo <atadeu@ufv.br>, Entomologia
Coordenacao <gmartins@ufv.br>, Administracdo Coordenagao <wescley@ufv.br>, Fitopatologia Coordenagao
<delponte@ufv.br>, Microbiologia Agricola Coordenag¢ao <wendel.silveira@ufv.br>, Diretoria de PG CAF
<dpgflorestal@ufv.br>, Solos e Nutricdo de Plantas Coordenagéo <marcio.francelino@ufv.br>, PROFIAP CRP
Coordenacéo <carlosartiaga@ufv.br>, Everaldo Lopes <everaldolopes@ufv.br>, Educacéo Fisica Coordenagéo
<miguel.junior@ufv.br>, Matematica em Rede Nacional MP CAF Coordenacéo <luisfelipe@ufv.br>, Leonardo Lopes
<leonardolopes@ufv.br>, Economia Aplicada Coordenacgao <vslirio@ufv.br>, Educagao Coordenagéo <avalente@ufv.br>,
Economia Coordenagéo <eafernandes@ufv.br>, Diretoria de PG CRP <diretoria.ppg.crp@ufv.br>, Engenharia Civil
Coordenacgao <josemaria.carvalho@ufv.br>, Matematica Coordenagao <amalves@ufv.br>, Agroquimica Coordenagéao
<silvamj2003@ufv.br>, Agroecologia Coordenacgao <raphael@ufv.br>, Felipe Silva <felipe.silva@ufv.br>, Ernandes
Rodrigues de Alencar <ernandes.alencar@ufv.br>, Meteorologia Aplicada Coordenagdo <mhcosta@ufv.br>, Estatistica
Aplicada e Biometria Coordenagao <peternelli@ufv.br>, Ecologia Coordenagéo <ricardo.campos@ufv.br>, Educagao em
Ciéncias e Matematica Coordenagédo <marliddmoreira@ufv.br>, Biologia Animal Coordenagao <salaro@ufv.br>, Laercio
Silva <laercio.silva@ufv.br>, Bioquimica Aplicada Coordenagéo <tiagoaomendes@ufv.br>, Silvio Ferreira
<silviojr@ufv.br>, Medicina Veterinaria Coordenagao <nero@ufv.br>, "Patriménio Cultural, Paisagens e Cidadania MP
Coordenador" <angeloassis@ufv.br>, Ciéncia da Computagéo Coordenagao <jarroyo@dpi.ufv.br>, Ana Pires
<ana.pires@ufv.br>, Arquitetura e Urbanismo Coordenagéao <joycecarlo@ufv.br>, Ciéncias da Saide MP Coordenacgao
<valker@ufv.br>, Extensdo Rural Coordenagao <gustavo.braga@ufv.br>, Ciéncia da Nutrigido Coordenagao
<jprm@ufv.br>, Rafael Alfenas <rafael.alfenas@ufv.br>, Zootecnia Coordenagéo <sfacioni@ufv.br>, Carlos Torres
<carlos.eleto@ufv.br>, Botanica Coordenagéo <j.meira@ufv.br>, Tecnologia de Celulose e Papel MP Coordenacéo
<mmdc@ufv.br>, Quimica em Rede Nacional PROFQUI MP Coordenador <areciod@ufv.br>, Biologia Celular e Estrutural
Coordenagao <jeserrao@ufv.br>, Diretoria de Pesquisa e Pds-Graduagado - CAF <karina.viana@ufv.br>, Geografia
Coordenagao <fialho@ufv.br>, Carolina Stroppa <secretaria.ppg@ufv.br>

Bom dia!

Gentileza encaminhar este email a todos os estudantes que defederam tese no final do ano passado e aos que defenderdo nesse
semestre.

Desde 16/11/2023, a Pro-Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduagdo ndo faz conferéncia de formatago e dos dados académicos
das dissertagdes e teses a serem entregues.

E de inteira responsabilidade do estudante, do seu orientador e da secretaria do seu programa zelar pela versdo final deste
trabalho.

Para o cumprimento das exigéncias e obtencdo do titulo/diploma:

A entrega da versdo impressa do material continua sendo realizada presencialmente na PPG - Pro-Reitoria de Pesquisa e Pos-
Graduagio, pelo estudante ou representante, sem necessidade de procuragao.

Devem se atentar para os seguintes itens:

a) A ficha catalografica, item obrigatorio, devera ser solicitada com antecedéncia, minima de sete dias tteis, no site da Biblioteca
Central e quando aprovada pela BBT, devera ser inserida entre a pagina de rosto ¢ a pagina de assinaturas, sera a segunda pagina
do arquivo pdf. Na versdo impressa, a ficha catalografica deve ser impressa no verso da pagina de rosto (primeira pagina).

b) A pagina de assinaturas original é obrigatoria e deve estar assinada pelo aluno e o orientador, de proprio punho, a caneta, OU
assinaturas pelo GOV.BR;

c) Atentar ao checklist e modelos anexos a este e-mail. Maiores orientagdes sobre formatacdo da dissertagcdo/tese podem ser
observadas no Manual de Normalizagdo de Trabalho Académicos, disponivel na pagina eletronica da Biblioteca Central
da UFV;

https://mail.google.com/mail/u/0/?ik=9d182adc88&view=pt&search=all&permthid=thread-f:1790973343465454889&simpl=msg-f:1790973343465...  1/2
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d) Em caso de multa, apresentar o comprovante de pagamento da GRU (o calculo e a emissdo da GRU para pagamento continuam
sendo feitos pela PPG, mediante solicitagdo presencial ou por e-mail: teses.ppg@ufv.br), antes da entrega. Ressaltamos que, em
caso de incidéncia de multa, a entrega da dissertagdo/tese se dard apenas mediante pagamento do valor total; Trazer a GRU e o
comprovante impressos.

e) E de responsabilidade explicita do estudante encaminhar a versdo digital em pdf, idéntica & versdo impressa, para a biblioteca
central, através do e-mail acervodigital@ufv.br, antes da versdo impressa entregue na PPG.

At.te,

Caroline Pessoa

3 anexos

@ Checklist - Dissertagao e tese (2) (1) (1) (2).odt
94K

@ UFV-2019-Modelo-dissertacao-tese-em-portugues (7) (1) (1) (2).docx
281K

@ UFV-2019-Modelo-dissertacao-tese-em-ingles (7) (1) (2) (2).docx
19K

https://mail.google.com/mail/u/0/?ik=9d182adc88&view=pt&search=all&permthid=thread-f:1790973343465454889&simpl=msg-f:1790973343465...  2/2
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MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade Federal de Vicosa
Pro-Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduacao

Campus Universitario - Vigosa, MG - 36570-000 - Telefone: (31) 3612-2300 E-mail: secretaria. @ufv.br

Nao existe possibilidade de correcao de titulo.........

CHECK LIST - FORMATACAO DAS PAGINAS PRE-TEXTUAIS
DISSERTACAO/TESE

() Conferir no sistema academicopg: o titulo da dissertagao/tese, bem como a comissao orienta-
dora, o idioma do titulo principal e do corpo da dissertagao/tese. Essas informacgdes, obrigato-
riamente, devem ser as mesmos que constam nesse sistema.

v Caso o titulo de seu trabalho ndo seja idéntico ao que consta no sistema academi-
copg, procurar a secretaria do seu programa para a adequagao.

Demais instrugdes:

() Corpo do texto fonte (times ou arial);

() Tamanho da fonte 12;

() Margens de todo documento devem: 3cm esquerda e superior, 2cm direita e inferior;

() Nao utilizar “Ms, Mestre, Dr, Doutor” ou expressoes afins antes de nomes (atentar para folha
de assinaturas, resumo ¢ abstract)
() As paginas pré-textuais obrigatorias sao:
( ) Pagina de rosto;
() Ficha catalografica (solicitada a BBT apos o trabalho final estiver pronto);
( ) Pagina de assinaturas;
( ) Agradecimento a Capes e sua agéncia de fomento;
() Resumo;
( ) Abstract;
() Verifique se sua dissertacao/tese contém todas as paginas listadas acima, na ordem indicada.

As demais paginas sdo opcionais. Caso elas estejam na dissertagdo/tese, devem seguir as mes-
mas regras de formatagao.



() As paginas pré-textuais NAO sdo numeradas, mas sdo contabilizadas para contagem total do
nimero de paginas do trabalho (com exceg¢ao da ficha catalografica). A numeragao das paginas
inicia na “introdu¢do” (primeira pagina apos o sumario).

() Inserir OBRIGATORIAMENTE o agradecimento a CAPES, nos moldes do texto que segue:
“O presente trabalho foi realizado com apoio da Coordenagao de Aperfeigoamento de Pessoal
de Nivel Superior — Brasil (CAPES) - Codigo de Financiamento 001.”. Caso sua agéncia de
fomento seja outra, inseri-la também.

() O titulo do trabalho, no resumo e no abstract, devem estar em negrito e em letras mintsculas;

() Espagamentos entre titulos e pardgrafos devem estar padronizados (Sugerimos 2 “enters” com
espacamento simples);

() As palavras-chave s3o separadas por ponto e vigula e todas as palavras-chave iniciam com
maiuscula (o mesmo deve ocorrer com as Keywords).

() No resumo, o més € escrito com a inicial minuscula, conforme o exemplo que segue: julho de
2023

() No abstract, o més ¢ escrito com a inicial maitscula, conforme o exemplo que segue: July, 2023

Em caso de outras dividas, consultar o modelo encaminhado (versao portugués ou versao
inglés).

1. ORDEM DAS PAGINAS

As paginas do trabalho final sdo apresentadas na seguinte ordem:

1. Pagina de rosto (obrigatéria) *

2. Ficha catalografica (obrigatoria) *

3. Pagina de assinaturas (obrigatoria) *

4. Dedicatoéria (opcional — parte inferior da folha) *

5. Agradecimentos (obrigatério o agradecimento a Capes - Cddigo de Financiamento 001 e sua
agéncia de fomento, caso seja outra). Os demais agradecimentos sao opcionais). *
6. Epigrafe (opcional — fonte 11, parte inferior da folha) *

7. Resumo (obrigatorio) *

8. Abstract (obrigatério)*

9. Lista de ilustrag¢des (opcional)*

10. Lista de tabelas (opcional)*

11. Lista de siglas e abreviaturas (opcional )*

12. Lista de simbolos (opcional)*

13. Sumario (obrigatorio)*

14. Introdugao

Paginas pré-textuais: itens 1 ao 13 (ndo sdo numeradas)
Paginas textuais: iniciam no item 14 (sao numeradas)




2. CONTABILIZACAO DO TOTAL DE PAGINAS PARA SOLICITACAO DA FICHA CA-
TALOGRAFICA

o nimero total de paginas a ser inserido no pedido serd o que consta na tltima pagina do arquivo

Para efeito de solicitagao da ficha catalografica, observa-se que, embora as paginas pré-textuais nao
sejam numeradas, elas sao contadas no niimero total de paginas do trabalho final. Nao integraliza
esta contagem a pagina reservada para insercao da ficha catalografica. Sdo contabilizadas todas as
paginas (pré-textuais, textuais e anexos/apéndice).

Exemplo: Imagine um trabalho final de defesa com 13 folhas pré-textuais (incluindo o sumario)
mais 100 folhas de trabalho. A primeira folha numerada (ap6s o sumadrio) recebera o nimero 14 e
consequentemente, a Ultima folha serd de numero 113. Assim, o nimero total de folhas deste traba-
lho sera 113 (13 folhas pré-textuais + 100 folhas textuais). Refor¢gando que a folha da ficha catalo-
grafica nao ¢ contada porque na versao impressa ela vem no verso da pagina de rosto.
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4.1. Informacdes a respeito dos dados coletados

Figura 1 — Venda de equipamentos agricolas
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4.1.1. Dados

Gréfico 1 — Venda de equipamentos agricolas
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Fonte: Disponivel em: https://www.normasabnt.net/notas-de-rodape/. Acesso em: 03 jul. 2019.

Quadro 1 — Notas de rodapé no padrdo ABNT

Expressao Significado Exemplo
latina
Apud Citado por, conforme, | N¢

segundo

o texto:
... (RODRIGUES, 1999 apud FONSECA, 2005, p. 115.)
Segundo Rodrigues? (1999 apud FONSECA, 2005, p. 115)

No rodapé:
2RODRIGUES, 1999 apud FONSECA, 2005, p. 115.

Ibidem ou
Ibid.

Na mesma obra,
mudando apenas a
paginacdo. (vanas
citagcées de um mesmo
documento)

FAGUNDES, 1995, p.30.
Ibidem, p.60.

Idem ou Id. Do mesmo autor FAGUNDES, 1995, p 220.
Idem, 1997, p.78.
Opus citatum
ou op. cit. Obra citada | FAGUNDES, 1995, p.155.
anteriormente na | FAGUNDES, op. cit,, p. 134.
mesma pagina
Passim Aqui e ali. (Indicagdo | FAGUNDES, 1995, passim
da pagina inicial e final
de onde foram retiradas
as idéias do autor)
Et sequens|Seguinte ou que se|FAGUNDES, 1995, p.23 et seq.
ou et seq. segue. (Indica-se a
primeira de uma série
de paginas
referenciadas)
Logo citado | No lugar citado FAGUNDES, 1995, p. 52-55
ou loc. cit. FAGUNDES, loc. cit.

Cf.

Confira(Referéncia a
trabalhos de outros
autores ou a notas do
mesmo autor)

Cf. FAGUNDES, 1995, p.25.

Tabela 1 — Venda de equipamentos agricolas

17

Ano

Equipamento

Valor

2019
2018
2017
Total

Trator

Rocadeira

Arado

50.000,00
10.000,00

5.000,00
65.000,00

Fonte: Alves (2010).
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