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1 INTRODUCAO

Este manual, que constitui instrumento de implementacao da Politica de Padronizacdo das Publicacbes da Fundacdo Jodo Pinheiro

(FJP), redine um conjunto de normas mininas, fundamentadas na Associagéo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), para a apresentacéo dos

produtos bibliograficos da Instituicdo, visando estabelecer uma identidade institucional consistente e com qualidade.

O manual tem por objetivo ser um guia de orientagcdes e um instrumento de consulta agil destinados aos servidores e consultores da

Instituicdo. Ele esta organizado em secdes, que tratam, respectivamente, de relatério técnico e/ou cientifico, material didatico (apostilas),

periédicos e proposta técnica- financeira.

No quadro 1 consta a lista dos produtos das unidades finalisticas da FJP, confirmada por seus titulares.

Quadro 1 — Listagem de produtos das diretorias da Fundac¢éo Jodo Pinheiro — 2012

(Continua)

Diretoria Documento

Tipo

Contas Regionais (Produto interno bruto - PIB- Boletim de conjuntura)

Periédico

Produto interno bruto - PIB Municipal

Relatoério anual

Produto interno bruto - PIB Trimestral

Relatorio trimestral

Tabela de Recursos e Usos e Matriz de Insumo-Produto

Relatorio técnico

Informativo - CEIl - Comércio Exterior

Periédico

Perfil de Minas Gerais

Livro anual

CEl Pesquisa por Amostra de Domicilios de MG - Boletim PAD (Pesquisa bianual)

Periédico bianual

Pesquisa de Emprego e Desemprego da Regido Metropolitana de BH /PED - RMBH

Periédico mensal

Acompanhamento dos Dados da RAIS e do CAGED

Base de dados mensal

Sistema Estadual de Informacfes sobre Saneamento nos Municipios de MG / SEIS

Relatorio bianual

Déficit Habitacional no Brasil

Relatorio bianual

Balanco Energético do Estado de Minas Gerais

Relat6rio técnico

Pesquisa trabalhadores nos Lix6es de Minas Gerais

Relatorio técnico
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Quadro 1 — Listagem de produtos das diretorias da Fundac¢éo Jodo Pinheiro — 2012
(Continuacao)
Diretoria Documento Tipo
PRODEV Base de dados; Relatério; Estudo e
Capacitagéo
Protecdo Social N&o Contributiva: Relatorio técnico
Observatoério da Juventude Relatério; Base de dados; Estudo
Analise do Fluxo dos Crimes Contra o Patriménio no Sistema de Justica Criminal BH Relatdrio técnico
Andlise dos Programas e das A¢8es de Policiamento Comunitario na Policia Militar MG (1980-2010) Relatoério técnico
Trajetéria Recente da Politica Carceraria em Minas Gerais Relatoério técnico
CEPP Instituicbes Participativas no Ambito da Seguranca Publica Brasileira: Relatorio técnico

Proacesso - Avaliacdo do impacto socioecondmico do Programa de Pavimentacdo de Ligacdes e Acessos
Rodoviarios aos Municipios

Relatorio técnico

Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado do Municipio de Jacutinga

Relatorio técnico

Plano de Desenvolvimento Integrado do Turismo de Belo Horizonte

Relatorio técnico

Colecdes Mineiriana e Centenério

Livro/Série

Reestruturacdo Secretaria Municipal de Politicas Sociais da PBH (novo)

Relatorio técnico
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QUADRO 1 - Listagem de produtos das diretorias da Fundacdo Jo&o Pinheiro— 2012
(Concluséo)

Diretoria Documento Tipo
Acompanhamento da Lei Robin Hood Base de dados
indice de Desenvolvimento Humano / IDH Base de dados
indice Mineiro de Responsabilidade Social (IMRS) Base de dados
DATAGERAIS Base de dados
Observatério de Ciéncia e Tecnologia e Ensino Superior Base de dados
Projec&o de méo-de-obra qualificada — IPEA Relatoério técnico

CPA
Rede urbana — IPEA Relatorio técnico
Projecdo demogréfica - MG e municipios mineiros Relatdrio técnico
Cadeia Produtiva de Esportes de Alto Rendimento Relatdrio técnico
Plano de Desenvolvimento Econémico de BH - Relatdrio técnico
Pesquisa com Micro e Pequenas Empresas que ndo Fornecem Produtos e Servigos para o | Relatorio técnico
Governo de MG
Trabalho de conclusdo de curso (TCC) Trabalho Académico
EG - = —
Dissertacao Trabalho Académico

Nota: CEl — Centro de Estatisticas e Informagdes; CEPP — Centro de Estudos de Politicas Publicas; CPA — Centro de Pesquisas Aplicadas; EG — Escola de
Governo.
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2 RELATORIO TECNICO E/OU CIENTIFICO

Relatorio técnico e/ou cientifico é o “[...] documento que descreve formalmente o progresso ou resultado de pesquisa e/ou técnica”.
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011, p. 2). Devera ser organizado de acordo com a seguinte estrutura (fig. 1).

Parte externa

Parte interna

—

Capa
Lombada (opcional)

Elementos pré-textuais —_—
Elementos textuais (texto) <
Elementos de apoio —_—
Elementos pés-textuais —_

_—
Falsa folha de rosto

Folha de rosto

Errata

Folha de agradecimento
Resumo na lingua original
Listas de ilustracdes

Lista de tabelas

Lista de abreviaturas e siglas
Lista de simbolos

Equipe técnica

Sumario
N —
pr—

Introducéo
Desenvolvimento
Conclusao

——
m—

Notas

Citacdes
llustracdes

——

J—

Referéncias

Apéndice

Anexo
—
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Figura 1- Estrutura de relatorio técnico e/ou cientifico

SUMARIO

EQUIPE TECNICA

LISTA DE SIMBOLO

LISTADE ABREVIATURAS E SIGLAS

LISTA DE TABELAS

REFRERENCIASLISTA DE

CITACOESRESUMO NA LINGUA

FOLHA DE AGRADECIMENTO

ERRATA

FOLHA DE ROSTO

FALSA FOLHA DE ROSTO

LOMBADA

CAPA
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Para a apresentacao dos relatérios, recomenda-se:

— branco ou reciclado;
Formato de papel

—tamanho: A4 - 21 cm X 29,7 cm (fig. 2)

— times new roman 12 (texto),ou

Fonte (inclusive capa) — arial 11 (texto)

— preta (texto)
Cor da fonte

— colorida (ilustragéo)

Figura 2 — Formato de papel fonte e cor da fonte

29,7 cm

21l cm

Vv

N

Times new
roman 12 ou
arial 11, cor
preta

™~

10

TITULO: SUBTITULO
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— anverso (frente) — superior 4,5cm, esquerda,
Margens inferior e direita 3 cm;
(fig 3) — verso — superior 4,5 cm, esquerda, inferior e direita
3 cm.
Espagamento —1,5 entrelinhas (f|g4, 5),

— simples: dados do convénio e ficha catalografica.

Titulo sem indicativo numérico e titulo )
(fig. 6) folha de agradecimento

errata, listas de ilustracdes,
_J abreviaturas e siglas, simbolos,
resumos, sumario, referéncias,
glossario, apéndice, anexo.

Titulos sem indicativo numérico
e centralizados (fig. 7)

—inicia na folha de rosto (ndo aparece)
Paginacéo — aparece a par'fir_da primeira folha da parte textual;
(fig.8) 71 ~ algarismos araplcos_; o
— anverso: canto inferior direito;
— verso: canto inferior esquerdo.

— elementos pré-textuais — anverso (frente) exceto capa
falsa folha de rosto e folha de rosto — anverso e verso;
— elementos textuais e pds-textuais — anverso e verso.

Impressao

Figura 3 — Configuragdo da pagina

11

| Configurar pagina > [ ? —?3-11
Margens Papel Layout
\ Margens
“ Superior: 4,5 cm = Inferior: 3cm =
Interna: 3am = Externa: 3m =
Medianiz: 0cm = Posicio da medianiz: Ezquerda
Orientacdo
\ Refrato Faicagem
‘éginas
Vérias paginas: Margens espelho EI

N\

Visualizacdo

Aplicar a:

Mo documento inteiro E
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Figura 4 — Espagcamento Figura 5 — Paréagrafo
= S
: 1 RELATORIO : Recuos e espacaments | Quebras de linha & de pagina |
I
I
1 : Geral \
Eftrelinhas drio técni ientificoé o “[...] 1 . :
e?Daco e Relatério técnico e/ou cientifico € o “[...] : airhaments: | stficada EI
: documento %J,L descreve formalmente o progresso ou : Nivel do topico: | Corpo de Texto B
I
I -
: resultado de pesquisa e/ou técnica”. (ASSOCIACAO :
I
I . Reclia
I BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011, p. 2) : -
! 1 Esquerda: 0m |5 Especial: Por:
Direita: 0m = Primeira linha 25 =
N
%E[har FECUDS
Espacamento
I
: : Antes: gpt 5 Espagamente entre linhas: Em:
I
I ' -
: : Denois: apt & 1,5 linhas B
: : 7| NZo adicionar espaco entre pardgrafos do mesmo estilo
I
I
! i
: : Visualizagdo
' i
! I
L---------------------------‘
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Figura 6 — Folha de agradecimento

Figura 7 — Errata

13

1

Sem indicativo
numérico e sem
titulo

I

1

I

I

1

I

: \n
1 Agradeci tos as seguintes entidades,
I

1

I

I

1

I

que contribuiram XXXXXXXXXXXXXX

r----------------------------I
: ERRATA I
! l
I / '
! I
! I
! I
! I
: Sem indicativo I
1 numeérico :
I
' i
! I
! I
: Onde se Leia-se Pagina Paragrafo Linha
e

indice indice 115 3

Livro Revista 123

Esta Essa 245 5 2

L---------------------------‘
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FIGURA 8 — Informag8es sobre indicativo numérico e paginagao 2.1 Parte externa
2.1.1 Capas
4 PROCESSO 6 E a protecdo externa do documento que re(ne Vvarias
80 %%n‘ﬁffa qi 3 GESTAO DE PESSOAS 5 informac6es sobre o relatério. Devem ser simples, podendo ser
ro:t‘g, mes 1 = - ilustradas. Dividem-se em quatro: primeira capa; segunda capa:
' umerades: 2 POLITICAS PUBLICAS 4 o o o _ .
verso da primeira; terceira: Ultima pagina do miolo,) dltima capa.
1 INTRODUGCAO 3 As informacBes essenciais que constam na primeira capa
SUMARIO (anverso-frente) do relatério sao (fig.9):

a) autoria — apresentada na parte superior- nome do 6rgao

FOLHA DE ROSTO . . L .
ou entidade responsavel que ou gerou o relatério antecedido do

CAPA logotipo da instituicao;

b) titulo e subtitulo (quando houver) em caracteres

maiusculos, centralizados em relagdo as margens e separados entre

si por dois pontos;

c) numero do volume em algarismos ardbicos e titulo

(quando houver);

d) local centralizado em relacéo as margens laterais;

e) data (més, ano) centralizada em relagdo as margens

laterais

No verso da segunda capa do relatério deve aparecer a

relac@o da diretoria da Fundacgdo Joado Pinheiro (fig. 10).
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Figura 9 — Primeira capa

FUNNAWHWO --_-____
A0VERRN BE W iuas GERA
-

FUNDACAO JOAQ PINHEIRO

TITULO: SUBTITULO

Belo Horizonte
novembro 2012

Figura 10 — Segunda capa (verso)
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Ant6nio Augusto Junho Anastasia
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2.1.2 Lombada ou dorso

Lombada ¢ a “[...] parte da capa do trabalho que redne as
margens internas das folhas, sejam elas costuradas, grampeadas,
coladas ou mantidas juntas de outra maneira.” (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011, p. 3)

No que se refere a encadernacdo serdo usados o0s

seguintes tipos de acabamentos:

a) Capa flexivel, presa com espiral de plastico;

b) Brochura.

Titulo de lombada impresso longitudinalmente do alto

para o pé da lombada (fig. 11).

Figura 11 — Titulo de lombada descendente

@

Lombada N

/ SeoIud9) {euuoN
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2.1.3 Parte externa

2.1.3.1 Elementos pré-textuais

2.1.3.1.1 Falsa folha de rosto

E a pagina obrigatdria que, no anverso (frente), contém
titulo e subtitulo (quando houver) em caracteres maiusculos,
centralizados na pagina.

Os dados do convénio sédo apresentados na parte
inferior em espaco simples (fig. 12)

No verso da falsa folha de rosto aparecem o plano da
obra (se houver) e a ficha catalografica (fig. 13).

— Plano da obra
Quando o relatério constar de mais de um volume,
divisdo por assunto (especificidade), a relacdo deve ser
apresentada no verso da folha de rosto, na parte superior.
A apresentagdo da relagdo dos volumes de um relatorio

sera do seguinte modo:
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a) titulo geral do documento vira centralizado no alto da Folha 12 — Falsa folha de rosto

pagina, obedecendo as margens: superior (4,5cm) e laterais (3cm),
em caracteres mailsculos, separados por um(1)espaco vertical do -

subtitulo (se houver), apresentado em caracteres minusculos

(exceto a primeira letra das palavras significativas);

espacos verticais do titulo geral do relatério, comecando junto a
Caracteres

maiusculos e

/ centralizados

TITULO: SUBTITULO

margem esquerda. Os titulos dos demais volumes serédo

separados entre si por um (1) espaco vertical;

 J
1
I
1
1
I
1
b) o titulo do primeiro volume sera apresentado a dois (2) :
1
1
I
1
1
I
1
1

c) a numeragdo de cada volume sera o “v.” (minusculo,

seguido de um ponto) separado do titulo deste por dois (2) Espagamento

espacos horizontais; simples

Termo de outorga e aceitacdo de auxilio a
pesquisa firmado entre a Fundacdo de Amparo a
Pesquisa do Estado de Minas Gerais (FAPEMIG) e a
Fundacdo Jodo Pinheiro (FJP), Centro de Estudos
Histéricos e Culturais (CEHEC), em parceria com a
Fundacdo Estadual do Meio Ambiente (FEAM) para
realizacdo do projeto A questdo ambiental em Minas
Gerais: politicas e instituicdes, em 5 de setembro de
1995.

d) o titulo de cada volume tera as iniciais de cada palavra

significativa em mailscula.

[
o o i ————
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Figura 13 — Falsa folha de rosto (verso)

— | Localiza-se centralizada na parte inferior
da pagina, respeitando a margem inferior,
espaco simples —um (1).

12,5 cm

N
v

Fundag&o Jodo Pinheiro.

Vale do Ago 2020: uma agenda de
desenvolvimento integrado -
perfil/diagnéstico/propostas. Belo Horizonte, 2007

f.oil

7,5cm

1. Desenvolvimento urbano - Regido
Metropolitana do Vale do Aco. 2 Planejamento
metropolitano — Regido Metropolitana do Vale do Aco.
v I. Titulo.

=== Tt
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2.1.3.1.2 Folha de rosto

E a pagina obrigatoria, que contém os elementos essenciais
a identificacé@o do relatério (fig. 14).

Deve conter na seguinte ordem os seguintes elementos:

a) Anverso

— nome do 6rgdo ou entidade responsavel que gerou o
relatério antecedido do logotipo da instituicao;

— titulo e subtitulo (quando houver) em caracteres
mailsculos, centralizados em relagéo as margens e separados entre
si por dois pontos;

— namero do volume em algarismos arabicos e titulo (quando
houver);

— local centralizado em relagcéo as margens laterais;

— data (més, ano) centralizada em relacdo as margens
laterais.

b) Verso da folha de rosto

No verso da folha de rosto deve aparecer o endereco da

Fundacao Joéo Pinheiro (FJP).
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O endereco sera em caracteres minusculos com as iniciais
mailsculas, na parte inferior da pagina, junto a margem esquerda,
respeitando a margem lateral de 3 cm, em espaco simples, somente
o0 nome da entidade, em caracteres maiusculos (fig. 14).

O titulo “Equipe Técnica” sera centralizado em relacdo as
margens laterais, em caracteres mailsculos. A divisdo de
responsabilidade (coordenacdo, elaboracao, colaboracao) devera vir
apresentada em caracteres maidsculos, junto a margem esquerda, e
0s nomes dos técnicos em caracteres mindsculos (exceto as
iniciais) em ordem alfabética (fig. 15).

Devem-se utilizar dois (2) espacos verticais entre o titulo
“‘Equipe Técnica” e a primeira divisdo de responsabilidade e ainda
entre uma divisdo e outra. A relacdo dos nomes sera apresentada

em espaco um e meio (1,5).

2.1.3.1.3 Sumario

O sumario, elemento obrigatorio, é a enumeracéo das
secOes do trabalho, inclusive na mesma ordem e grafia em que
aparece no texto, com a indicacdo da péagina inicial correspondente

a ordem no texto, separados por linha pontilhada.

19

O texto pode ser subdividido em vérias secbes e
subsecobes. As secdes sdo destacadas da seguinte forma:

a) SECAO PRIMARIA: todas as letras mailsculas e
em negrito;

b) Secdo secundaria: apenas a primeira letra
maidscula (exceto nomes proprios), em negrito;

c) Secao terciaria, quaternaria e quinaria: apenas a
primeira letra mailscula (salvo nomes proprios), sem negrito.

O sumario deve ser apresentado da seguinte forma
(fig.16):

a) tamanho da fonte: 12 ou 11;

b) tipo de fonte: times new Roman ou arial,

respectivamente ao item anterior;
c) espaco entrelinhas: 1,5;
d) a palavra “Suméario” em caracteres mailsculos,

centralizada em relacdo as margens laterais;
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e) alinhamento: margem esquerda,

f) entre o titulo “Sumario” e a primeira divisdo: dois (2)
espacos verticais;

g) separar o indicativo da se¢do (nimero ou grupo
numeérico) e o seu titulo por 2 espacos, ou utilizar tabulagdo com
deslocamento correspondente para titulos com mais de uma (1)

linha, que deve ser alinhada sob a primeira letra da primeira linha;

h) entre as principais divisbes (sec¢des) dois (2)
espacos verticais;

i) entre os titulos da mesma divisdo: espaco um e
meio (1,5).

j) os elementos poés-textuais, que ndo possuem
numero de secao e tém seus titulos digitados em mailsculas e sem

negrito.

Figura 14 — Folha de rosto (anverso)

20
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Belo Horizonte
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Figura 15 — Folha de rosto (verso) Figural6 — Equipe técnica

FUNDACAO JOAO PINHEIRO

EQUIPE TECNICA

Espaco simples, nome

da instituicdo maitsculo COORDENAGAO:

Nome do Coordenador

Alameda das Acécias, 70

Sé&o Luis / Pampulha ELABORACAO:
Belo Horizonte-MG
Cep: 31275-150 Nome dos técnicos (ordem alfabética)

Telefone: + 55 (31) 3448-9400
Fax: +55 (31) 3448-9491
Email: geral@fjp.mg.gov.br

Site: http://www.fjp.mg.gov.br COLABORAGAO

Nome dos técnicos (ordem alfabética)

ESTAGIARIOS

Nome dos estagiarios (ordem alfabética)

e—————————————
em—————————————
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Figura 17 — Sumario
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3 MATERIAL DIDATICO (APOSTILAS)

Esta secdo tem por objetivo definir uma forma
simplificada para os materiais didaticos impressos elaborados para
a Escola de Governo Professor Paulo Neves de Carvalho da
Fundacao Joao Pinheiro (FJP).

Material didatico é definido como “[...] produtos
pedagdgicos utilizados na educacdo e, especificamente, como
material instrucional que se elabora com a finalidade didatica.”
(BANDEIRA, 2009, p.12) E o instrumento que servem de apoio e
incentivo a disseminacdo do conhecimento e esta disponivel em
diferentes suportes — impresso, audiovisual e digital.

Na Escola de Governo Prof. Paulo Neves de Carvalho
da FJP os materiais didaticos mais utilizados séo textos elaborados
pelos proprios discentes ou uma compilacdo de varios textos de
outros autores feita também pelos discentes.

No caso do discente produzir o seu préprio material
didatico, os originais devem ser encaminhados para Escola de
Governo Prof. Paulo Neves de Carvalho da FJP em arquivo digital

em programa de uso universal.
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Os textos devem ser apresentados no seguinte
formato:

a) Tamanho do papel: A4 (21 cm x 29,7 cm) branco

ou reciclado;
b) Configuracdo das margens:

- anverso (frente) — superior e esquerda 3 cm;
inferior e direita 2cm;

— verso —superior e direita 3 cm , esquerda e inferior 2

cm.
c¢) Fonte:

— Times new roman - corpo 12 texto; ou arial - corpo

11 texto (inclusive capa);
— cor preta (texto) e colorida (ilustracao).
d) Espacamento:
— 1,5 entrelinhas.

e) Paginacdo:

- Contagem da numeragéo de paginas inicia a partir
da folha de rosto (a capa ndo entra na contagem), porém o ndamero,
propriamente dito, devera aparecer somente a partir da introducao
do trabalho (fig.19)

23

— numero em algarismos arabicos

— anverso: canto superior direito;

— verso: canto superior esquerdo.

Os elementos que comp8em a estrutura do material

séo a seguinte (fig. 18):

Capa

Parte externa Lombada (Opcional)

Folha de rosto
Sumario

Elementos pré-textuais

Introducéo
Desenvolvimento
Concluséao

Elementos textuais

Parte interna

- —

Elementos textuais Notas

- Citagdes
llustracdes

Referéncias
Apéndice (opcional)
Anexo (opcional)

Elementos textuais J
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FIGURA 18 — Estrutura do material didatico

| ANEXOS (OPCIONAL)

| APENDICES (OPCIONAL)

REFERENCIAS
CONCLUSAO
DESENVOLVIMENTO

INTRODUCAO

SUMARIO

FOLHA DE ROSTO

CAPA

24
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FIGURA 19 — Informages sobre indicativo numérico e paginagao 3.1 Parte externa
4 PROCESSO 6 3.1.1 Capa
3 GESTAO DE 5

- - E a protegdo externa do documento, que reline varias
2 POLITICAS PUBLICAS 4

informacdes sobre o material didatico. Devem ser simples

- 1INTRODUGAG 3 As capas dividem em quatro: a primeira capa, anterior

ao

ggrrltti?das s SUMARIO a folha de rosto, a segunda capa, que corresponde ao verso da

foha — de primeira capa; a terceira capa, que vem logo a seguir a dltima

rosto, - mas FOLHA DE ROSTO . _ o

nao pagina do miolo e a quarta e Ultima capa, ou contracapa, que
CAPA corresponde ao verso da terceira capa.

a) Primeira e segunda

As informacbes essenciais que constam na primeira

capa (anverso-frente) do material didatico séo (fig. 20):

— Nome da Escola — apresentada na parte superior -

nome do 6rgao antecedido do logotipo da institui¢éo;
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— titulo e subtitulo (quando houver) em caracteres
mailsculos, centralizados em relagédo as margens e separados entre

si por dois pontos;

— autoria — quando for o caso, do material didatico ser
elaborado pelo discente - abaixo do titulo (cerca de 3 cm) e a direita.

— nome do curso de especializacdo abaixo da autoria
e a direita
— local - centralizado em relacdo as margens;

— data (més, ano) - centralizados em relacdo as

margens.
Na segunda capa do material didatico deve aparecer:
— nome do Governador e Vice- governador;

— instancia hierdrquica a qual a FJP esta

subordinado;
— arelacao da diretoria da Fundacao Jodo Pinheiro;

— quando for o caso, 0 nome da instituicdo

conveniada, (se houver).

26

b) Terceira e quarta

— Terceira

A terceira capa pode conter outros tipos de
informacéo

— Quarta

Apresentar no rodapé da quarta capa o apoio ou
patrocinio de instituicbes conveniadas. Quando for de mais de uma
logomarca a apresentacao é em ordem crescente de hierarquia da

esquerda para a direita.
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FIGURA 20 - Citacdes

[ e

Fonte: times new

roman, tamanho

Segundo

sintese e contexto."

Citacao
mais de

\11

conhecimento pode ser

direta
trés
linhas deve ser
destacada do
texto com recuo
de 4 cm da

margem
esquerda com
fonte tamanho

)

Davenport (1998,

entendido como uma

p.18), o
"..]

informacdo valiosa da mente humana e inclui reflexéo,

[...] no periodo anterior a ltaipu
foram travadas lutas e
enfrentamentos com os 'jaguncos'
para manter e defender a terra
gque ocupavam. Os jagunc¢os vinha
[sic] a mando de diferentes
pessoas que alegavam ser
legitimos proprietarios da area e o
objetivo era um sé: limpar a area
e se apropriar da terra de forma
primitiva e violenta e na maioria

das vezes eram respaldados
pelas forcas policiais e
autoridades locais. (GERMANI,

1982, p. 46-47)

FIGURA 21 - Citacéo de citagéo

Citacdo de citacao
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Citacdo
de citacao

construgﬁo\e indicadores permite

b ponto de vista académico, a

identificar e

guantificar processos sociais especificos uma vez que

sua construcdo pressupde a existéncia de uma teoria

ja desenvolvida, capaz de qualificar o problema a ser

estudado, além de acomodar o quadro conceitual e as
informacdes disponiveis (CARDOSO, 1998 apud

DEMARCO, 2007).




FUNDA JOAO PINHEIRO

GOVE

R'NO DE MINAS GERAIS

FIGURA 22 — Paragrafo

-

Paragrafo

Recuos eegpacarents ‘ Quehras de linka & de paing |

Geral
Alinhamento; | Justificada E
Mivel do tapice; | Corpo de Texto B

Recuo
Esquerda; 0m Espedal; For;
Direita: om 5 Primeira linha EI 2,5an
"] Espzlhar recuos

Espacamento
Antes: gt Espagaments entre linhas: Em:
Depgs: It B
[ N&c adidona espaqo =nire paragrafos do mesme estio

Visualizacgn

-l

»

Figura 23 — Indicativo numérico e paginacao

Sdo contadas a
partir da folha
de rosto, mas
nao
numeradas.
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4 PROCESSO

3 GESTAO DE PESSOAS

2 POLITICAS PUBLICAS

1 INTRODUCAO 3

SUMARIO

FOLHA DE ROSTO

3 cmCAPA

4

5
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Figura 24 — Primeira capa

A el

FUNDACAO JOAO PINHEIRO
Escola de Governo Prof. Paulo Neves de Carvalho

TITULO:
SUBTITULO

Discente-autor

Nome do Curso de Especializacéo

Belo Horizonte
Novembro 2012

Figura 25 — Segunda capa (verso)
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FIGURA 26 — Folha de rosto anverso do material didatico elaborado
pelo discente

FUNDACAO JOAO PINHEIRO
Escola de Governo Prof. Paulo Neves de Carvalho

TITULO:
SUBTITULO

Discente-autor

Nome da disciplina. Nome do Curso de Especializagao

Belo Horizonte
Novembro 2012
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Figura 27 — Folha de rosto anverso compilacéo de textos de outros
autores pelo discente

Fundacéo Joao Pinheiro
Escola de Governo Prof. Paulo Neves de Carvalho

TITULO:
SUBTITULO

Texto compilado pelo Prof.

Belo Horizonte

[ e e

Nnvemhrn 20192
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Figura 28 — Folha de rosto verso

Figura 29 — Sumario

FUNDACAO JOAO PINHEIRO

Av Brasil, n° 674

Bairro: Santa Efigénia

Belo Horizonte — MG

Cep: 30140-001

Telefone: + 55 (31) 3238-1300
E-mail: comunicacao@fjp.mg.gov.br
Site: http://www.fjp.gov.br

O conteudo dos textos da apostila sdo de inteira
responsabilidade do docente.

[ e
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4 PUBLICAGCOES PERIODICAS

Publicagcbes editadas a intervalos prefixados, por tempo
indeterminado, com a colaboracdo de diversos autores, sob a
responsabilidade de um editor e/ou comissdo e, incluindo assuntos
diversos segundo um plano definido. S&o consideradas publicacdes

periédicas mais comuns: jornais e revistas.

As publicacGes periodicas podem apresentar os seguintes
elementos (fig.30):

Elementos externos4 -~ ¢apa
- lombada.

- folha de rosto

Elementos internos Elementos - errata.
pré-textuais - sumério
- editorial

1 O termo “periodico” costuma ser usado como sinénimo de “publicacéo
periddica”.

32

-corpo da
Elementos textuan po da
publicacéo
Elementos
internos T - indice
Elementos pos- - instrucbes para apresentacao

- de artigos
- outras secdes: comunicacdes,
notas de livros, resenhas, etc.

textuais

Figura 30 — Estrutura da publicacéo periddica

EDITORIAL
SUMARIO

ERRATA
FOLHA DE ROSTO

LOMBADA

CAPA
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4.1 Elementos externos

4.1.1 Capas

E a cobertura externa da publicacdo e divide-se em
primeira, segunda, terceira e quarta capas:

a) Primeira capa (fig.30)

Nela devem ser impressos 0s seguintes elementos:

— logomarca (simbolo, sigla e nome por extenso) da
Instituicdo responsavel (editora);

— titulo da publicacdo periédica, por extenso, e
subtitulo, se houver;

— numero do volume (correspondente ao ano civil) e
do fasciculo, em algarismos arabicos;

— data de publicacdo indicando-se o més, por
extenso, e 0 ano da publicacdo em algarismos arabicos; no caso de
periodicidade inferior a mensal, a data deve ser completa

— numero internacional normalizado para publicacdes
seriadas (ISSN) colocado no canto superior direito

— titulo especifico do fasciculo (nimero) e parte, se
houver, no caso de periédico de dados;

— logomarca (simbolo, sigla e nome por extenso) da

instituicdo conveniada), quando se tratar de co-edicao.

33

— indicagdo de suplemento, numero especial entre
outros;

— ilustracdo, se houver, ndo deve prejudicar a
legibilidade dos itens anteriores.

b) Segunda capa (fig. 31)

— 0 nome do Governador e instancia hierarquica a
qual a FJP esta subordinada, a relacdo de autoridades do FJP,
unidade responsavel, quando for o caso;

— a relacdo dos nomes que compdem o conselho
editorial do periédico;

— anuncios publicitarios entre outros.

c) Terceira capa

— instrucdes editoriais para os autores,

— anuncios publicitarios.

d) Quarta capa

— comentarios sobre a propria publicacéo;

— lista de lancamentos e de outras publicacGes da

instituicdo ou do editor;

— anuncios publicitarios entre outros.
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4.1.2 Lombada

A lombada, quando for possivel, deve conter os
principais elementos de identificagdo do periddico, no sentido da
lombada descendente (do alto para o pé da lombada)

— titulo da publicacao periddica, abreviado ou nao;

— abreviatura das partes da publicacdo volume (v.),
namero (n.), seguida dos algarismos arabicos correspondentes;

— titulo especifico do fasciculo (nimero) e parte, se
houver, no caso de periddico de dados;

— data de publicacao;

— logomarca da instituicdo ou da editora no sentido

horizontal.

4.2 Elementos internos
4.2.1 Elementos pré-textuais

4.2.1.1 Folha de rosto

A folha de rosto da publicacdo deve conter os

seguintes elementos:

34

a) Anverso — frente- (fig.32)

aa) nome da InstituicAo por extensa e respectiva
sigla.

ab) titulo do periddico e subtitulo se houver deve ser
mantida com a mesma grafia na capa, folha de rosto e em qualquer
outra parte da publicacao

ac) numero do volume e fasciculo(s) indicado em
algarismos arabicos e designados respectivamente, pelas
abreviaturas v. e n. .

ad) titulo especifico do fasciculo (nUmero), se houver,
no caso de periédico de dados;

ae) data da publicacdo o més ¢é indicado por extenso
e 0 ano civil em algarismos arabicos ( v.1 n.1 16 setembro 1999).
Quando a periodicidade for inferior a mensal, colocar a data
completa (dia, més e ano).

af) local a cidade onde esta estabelecida a redacéo
do periédico, por extenso;

ag) referéncia da existéncia de suplementos, indice,
encarte;

ah) nimero identificador do periédico ISSN, colocado

acima da legenda bibliografica;
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ai) legenda bibliografica - impressa no rodapé e deve
ser inserida em uma grade, ocupando toda a extensdo da mancha
gréfica deve conter (fig.33);

— titulo abreviado’

— local de publicacgéo;

— numero do volume em algarismos arabicos,
precedido da abreviatura v.;

— numero do fasciculo em algarismos arabicos,
precedido da abreviatura n.;

— paginacdo relativa ao fasciculo (nimero das
paginas inicial e final do fasciculo, separados por hifen, sem espaco
e precedido da abreviatura p.);

— data da edicdo do fasciculo (més e ano quando a
periodicidade for superior ou igual a mensal; e apenas o ano,

guando for o caso de publicacdo anual).

35

FIGURA 30 - Legenda bibliografica da folha de rosto

Boletim PAD-
MG

b) Verso (fig. 34)

O verso da folha de rosto deve apresentar:

ba) Indicacdo dos direitos autorais; copyright,
localizada na parte superior, que compreende o0 ano em que se
formalizou o contrato, antecedido do simbolo © e seguido do home
do detentor dos direitos.

bb) Autorizacdo da reproducdo da obra no todo ou
parte.

— Todos os direitos reservados.

— E permitida a reprodugédo parcial ou total desta
obra, por qualquer meio, desde que citada a fonte.

bd) Outros suportes em que foi disponibilizada a
publicacao.

— Disponivel também em CD-ROM

— Disponivel também em: <http://www.fjp.mg.gov.br >

be) Ficha catalografica na parte inferior contendo as

informacgdes bibliograficas do periodico.

Belo Horizonte | Ano 1 n.4 | p.1-79 | nov. 2012
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bf) Convénios.

bg) Referéncia a suplementos, se houver.

bh) Créditos

— nome e endereco do editor/editora (incluindo correio

eletrdnico e homepage);

— créditos institucionais;
— comissao cientifica, técnica ou editorial;

— créditos técnicos (projeto grafico, normalizacédo,

copidesque, revisdo, diagramacao e formatacéo, capa e ilustracdes,

entre outros);

4.2.

— Orgéo de fomento;

— indexacao da publicacéo.

1.2 Sumario

O sumario, elemento obrigatério, pode apresentar-se
no anverso da folha de rosto do fasciculo ou na primeira capa da
publicacdo, caso ndo possa estar figurado nestes locais, 0
sumario deve anteceder o texto, mas padronizado em todos o0s

fasciculos.
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Deve indicar os titulos dos artigos e subtitulo (se
houver), nome do autor, divisbes, secbes e outras partes da
publicacéo periddica, inclusive na mesma ordem e grafia em que
aparece no texto, com a indicacdo da pagina inicial, em

algarismos ardbicos, correspondente a ordem no texto,

separados por linha pontilhada.

As secdes sao destacadas da seguinte forma (fig.35):
a) SECAO PRIMARIA: todas as letras mailsculas e

em negrito;

b) Secdo secundaria: apenas a primeira letra

maiuscula (exceto nomes préprios), em negrito;

c) Secdao terciaria ,quaternaria e quinaria : apenas a

primeira letra mailscula (salvo nomes proprios) sem negrito.

O sumaério deve ser apresentado da seguinte forma
a) fonte tamanho: 12 ou 11;
b) tipo de fonte: times new Roman ou arial;

c) espaco entrelinhas: 1,5;
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d) a palavra suméario em caracteres mailsculos,
centralizada em relacédo as margens laterais;

e) alinhamento: margem esquerda,

f) entre o titulo Sumério e a primeira divisdo: dois (2)

espacos verticais;

g) separar o indicativo da secdo (nimero ou grupo
numeérico) e o seu titulo por 2 espacos ou utilizar tabulacdo com
deslocamento correspondente para titulos com mais de 1 linha, que
deve ser alinhado sob a primeira letra da primeira linha;

h) entre as principais divisbes (sec¢des) dois (2)

espacos verticais;

i) entre os titulos da mesma divisdo: um e meio (1,5)
espaco.

i) legenda bibliografica, impressa no rodapé no

anverso da folha de rosto, deve conter os seguintes dados:
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— titulo abreviado;

— local de publicagéo;

— numero do volume em algarismos arabicos,
precedido da abreviatura v. ;

— numero do fasciculo em algarismos arabicos,
precedido da abreviatura n.;

— paginacao relativa ao fasciculo (numero das
paginas inicial e final do fasciculo, separados por hifen, sem espaco

e precedido da abreviatura p.);

— data da edicdo do fasciculo - més e ano quando a
periodicidade for superior ou igual a mensal; e apenas o ano,
quando for o caso de publicacdo anual- (Ex. Boletim PAD-MG, Belo
Horizonte, ano 1, n. 3, p. 1-36, jun. 2012)



FUNDA! JOAO PINHEIRO

GOVER/NO DE MINAS GERAIS

FIGURA 31 — Primeira capa
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FIGURA 32 — Segunda capa
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FIGURA 33 — Folha de rosto anverso (frente)
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FIGURA 34 — Folha de rosto (verso)
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5 PROPOSTA TECNICA-FINANCEIRA

A proposta técnica € um documento que especifica e
define os requisitos técnicos de um projeto. Ela explana a
abordagem e plano formulado para resolvé-los. Nela séo incluidas
as informagbes sobre os recursos financeiros necessarios para

desenvolver o projeto.

Para apresentacdo da proposta técnica-financeira,

recomenda-se:

Formato do — branco ou reciclado;

papel —tamanho: A4 (21 cm X 29,7 cm).

Fonte J - times new roman 12 texto ou arial 11
texto(inclusive capa).

— preta (texto)
Cor dafonte —

— colorida (ilustragéo)




29,7 cm
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FIGURA 36 - Formato de papel, tamanho e cor da fonte — anverso (frente) — superior 4,5 cm, esquerda,
Margens inferior e direita 3 cm;
o 21 em — Verso — superior 4, 5 cm, esquerda, inferior e
- < direita 3 cm.
QT ““"““"':
' I
] |
' I
: times new roman : _
I 12, ou arial 11 I
: (texto), cor preta : . C L
i I Titulo s,erln |nd|cat|v?_ nt:jmerlco _J sumario, referéncias, glossario,
e titulo - centralizados apéndice, anexo.
TITULO: SUBTITULO —

—inicia na folha de rosto (ndo aparece)

— aparece a partir da primeira folha da parte
PaginagAo textual; .

— algarismos arabicos;

- anverso: canto inferior direito;

— varen: rantn infarinr acniiardn

— elementos pré-textuais — anverso e verso (exceto
equipe técnica e sumario — anverso (frente);
— elementos textuais e pds-textuais — anverso.

impressao

Belo Horizonte
nnvamhrn 2019
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A proposta técnica-financeira conta basicamente com Figura 37 - Estrutura fundamental da proposta técnica-financeira
esta estrutura fundamental (fig. 38)

Capa ANEXO
Parte externa Lombada (opcional) APENDICE
[ REFERENCIAS
Elementos Folha de rosto SUMARIO
pré-textuais Equipe Técnica EQUIPE TECNICA
Sumario
FOLHA DE ROSTO
Introducéo
B ) Elementos textuai Desenvolvimento LOMBADA (OPCIONAL)
arte interna < Conclusao CAPA
Notas
Elementos de apoi Citacbes
llustracoes
| i Referéncias
textuais ANexo
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5.1 Parte externa

5.1.1 Capas

E a protecdo externa do documento, que relne varias
informacg@es sobre da proposta técnica-financeira. Deve ser simples.
Na encadernacdo sera usada a capa flexivel, presa com espiral de

plastico.

As capas dividem-se em quatro: a primeira capa €
anterior a folha de rosto; a segunda capa corresponde ao verso da
primeira capa; a terceira capa vem logo a seguir a ultima pagina do
miolo e a quarta e Ultima capa, ou contracapa, corresponde ao verso

da terceira capa.
a) Primeira e segunda

As informacbes essenciais que constam na primeira

capa (anverso-frente) da proposta técnica-financeira sao (fig. 39):
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- autoria — apresentada na parte superior- nome do
o6rgdo ou entidade responsavel que gerou a proposta técnica-
financeira antecedida do logotipo da instituicéo;

- titulo e subtitulo (quando houver) em caracteres
maiulsculos, centralizados em relacdo as margens e separados entre

si por dois pontos;

-. identificacdo do documento, proposta técnica-

financeira, abaixo do titulo e a direita;

- local - centralizado em relacdo as margens;

- data (més e ano) - centralizada em relacdo as
margens.

Na segunda capa da proposta técnica-financeira deve
aparecer (fig. 38):

- nome do Governador e Vice- governador;
- instancia hierarquica a qual a FJP esta subordinada;

- a relagdo da diretoria da Fundagéo Jo&o Pinheiro.
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b) Terceira e quarta

A terceira capa ndo contém informacdes.
A quarta capa apresenta no rodapé a logomarca do

Governo.

5.2 Parte interna

5.2.1 Elementos pré-textuais

5.2.1.1 Folha de rosto

E a pagina obrigatéria que contém os elementos
essenciais a identificacdo da proposta técnica-financeira.

As informac8es que constam da folha de rosto séo:
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a) Anverso — frente (fig.39)

- nome do 6rgao ou entidade responsavel que gerou a
proposta técnica-financeira antecedido do logotipo da instituicéo;

- titulo e subtitulo (quando houver) em caracteres
mailsculos, centralizados em relacdo as margens e separados

entre si por dois pontos;

- identificacdo do documento, proposta técnica-

financeira, abaixo do titulo e a direita;
- local- centralizado em relacdo as margens;

- data (més, ano) — centralizada em relacdo as

margens.

b) Verso da folha de rosto (fig.42)
No verso da folha de rosto deve aparecer o endereco
da Fundacéo Jodo Pinheiro (FJP).
O endereco sera em caracteres mindsculos com as
iniciais mailsculas, na parte inferior da pagina, junto a margem
esquerda, respeitando a margem lateral de 3 cm, em espaco

simples, somente 0 nome da entidade, em caracteres mailsculos
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5.2.1.2 Equipe técnica

E composta dos nomes dos integrantes que
elaboraram o relatério, relacionados em ordem alfabética e
agrupados de acordo com a divisédo de responsabilidade.

O titulo “Equipe Técnica” sera centralizado em relacao
as margens laterais, em caracteres mailsculos. Assim, como a
divisdo de responsabilidade (elaboracdo, colaboracdo) devera vir
apresentada em caracteres maiasculos, junto a margem esquerda, e
0os nomes dos técnicos em caracteres mindsculos em ordem
alfabética (fig. 40).

Devem-se utilizar dois (2) espacos verticais entre o
titulo “Equipe Técnica” e a primeira divisdo de responsabilidade e
ainda entre uma divisdo e outra. A relacdo dos nomes dos técnicos
dentro de cada divisdo sera apresentada em espaco um e meio
(1,5).
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5.2.1.3 Sumério

O sumario, elemento obrigatério, é a enumeracado das
secbes do trabalho, inclusive na mesma ordem e grafia em que
aparece no texto, com a indicacdo da pagina inicial correspondente

a ordem no texto, separados por linha pontilhada.

O texto pode ser subdividido em varias secdes e
subsecobes. As secbes sdo destacadas da seguinte forma:

a) SECAO PRIMARIA: todas as letras maiGsculas e
em negrito;

b) Secdo secundéria: apenas a primeira letra
maiuscula (exceto nomes préprios), em negrito;

c) Secdo terciaria,quaternaria e quinaria: apenas a

primeira letra mailscula (salvo nomes proprios), sem negrito.

O sumario deve ser apresentado da seguinte forma
(fig.41):

a) tamanho da fonte: 12 ou 11;

b) tipo de fonte: times new Roman ou arial,
respectivamente ao item anterior;

c) espaco entrelinhas: 1,5;

d) a palavra “Sumario” em caracteres maiusculos,

centralizada em relacéo as margens laterais;
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e) alinhamento: margem esquerda,;

f) entre o titulo “Sumario” e a primeira divisdo: dois (2)

espacos verticais;

g) separar o indicativo da se¢do (nUmero ou grupo
numeérico) e o seu titulo por 2 espacos, ou utilizar tabulagdo com
deslocamento correspondente para titulos com mais de uma (1)
linha, que deve ser alinhada sob a primeira letra da primeira linha;

h) entre as principais divisbes (sec¢Bes) dois (2)
espacos verticais;

i) entre os titulos da mesma divisdo: espaco um e meio
(1,5).

j) os elementos pos-textuais, que ndao possuem numero

de secéo e tém seus titulos digitados em mailsculas e sem negrito.
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Figura 38 — Primeira capa
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Figura 39 — Segunda capa Figura 40 — Folha de rosto anverso (frente)
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Figura 41 — Folha de rosto verso Figura 42 — Equipe técnica
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EQUIPE TECNICA

ELABORACAO

FUNDAGCAO JOAO PINHEIRO Nome dos técnicos (ordem alfabética)

Alameda das Acacias, 70
Sao Luis / Pampulha
BeloHorizonte-MG
31275-150

Telefone: (31) 3448-9400
Fax: (31) 3448-9491

Email: geral@fjp.mg.gov.br
Site: http://www.fjp.mg.gov.br

COLABORACAO

Nome dos técnicos (ordem alfabética)

[ —————————
e —————————
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Figura 43 — Sumario
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