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Forma de Apresentacdo dos Trabalhos

Elementos para Apresentacdo de Relatorios A composicao e a sequéncia a ser obedecida
na apresentacdo dos documentos € a seguinte, em cada elemento:

a. Capa (NBR 6029) - serd rigida, em papeldo, revestida de papel cartolina,
plastificada ou em tecido, com 0s seguintes elementos: na parte superior, nome da
Prefeitura Municipal; no centro, titulo do documento e desenho ou foto
(opcional); na parte inferior, do lado direito, o n° do volume (algarismo arabico) e
o titulo do contetido, o n° do tomo (algarismo romano) e titulo do contetdo e parte
ou anexo (alfabeto) e titulo do contetdo e o(s) nome(s) do(s) autor(es), quando
necessario.

b. Lombada (NBR 6029) - devera conter o seguinte, de acordo com a maneira de
ser lida:

Na horizontal: na parte superior, o0 nome da Prefeitura Municipal e sua
logomarca; na parte inferior o més de publicacao;

. Na vertical: titulo do documento, o n° do volume (algarismo aradbico), o n° do
tomo (algarismo romano), quando necessario.

c. Folha de rosto - os elementos essenciais a identificagdo do documento estdo na
folha de rosto, que devera conter os seguintes elementos: na parte superior, nome
da prefeitura municipal; no centro, titulo do documento; na parte inferior, do lado
direito, o n° do volume (algarismo arabico), o n° do tomo (algarismo romano), no
rodapé, o més e ano da publicacéo.

d. No verso desta folha, devera conter:

e. Ficha catalografica de acordo com as normas AACR2 - Anglo American
Cataloging Rules;

f. Nome da Funasa por extenso, seguido da sigla, endereco, telefone, fax,
endereco na internet e e-mail.

g. Indice Geral - devera trazer cada volume/tomo e o titulo referente a cada
produto, conforme sequéncia do exemplo: Volume 1 - Diagndstico geral dos
servicos de saneamento béasico; Volume 2 - Prospectiva e planejamento
estratégico; Volume 3 - (especificar documentos).

h. Sumario - devera conter as principais divisdes, se¢des ou partes do Volume, na
mesma ordem em que a matéria é apresentada.

I. Listas - NBR 6029.
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J. Apresentacdo - devera conter esclarecimentos, justificativas ou comentarios, a
data de assinatura do termo de convénio, e conter uma breve explicagéo a respeito
do conteudo de cada volume que compde o estudo.

k. Texto - devera conter introducgéo, corpo e concluséo.

I. Apéndices e Anexos (NBR 6029) - matéria acrescentada no final do documento,
a titulo de esclarecimento ou complementacao.

m. Referéncias Bibliograficas (NBR 6023) - elaboradas a partir do material
consultado, devem vir dispostas em ordem alfabética.

A documentacdo devera estar disposta segundo os padrdes enunciados a seguir:
a. Formatos de papel (NBR 5339):

. Os desenhos e plantas dos trabalhos deverdo ser produzidos em formato
Al e, posteriormente, reduzidos para apresentacdo em album formato A3;

A normografia apresentada ndo poderd, quando reduzida, perder a
legibilidade das informacdes; o Os originais, em formato Al, deverdo ser
entregues a Funasa;

. Especificagdes, memorias de célculo, estudos e texto deverdo estar em
formato A4.

b. Paginacdo e Numeracao:

. A numeracdo das paginas deverd ser feita a partir da primeira pagina
impressa, excluida(s) a(s) capa(s);

. A numeragdo devera ser continua e em algarismos arabicos.
c. Formulérios e Tabelas, deverdo seguir os seguintes padroes:
. Obedecer as Normas de Apresentacdo Tabular do IBGE;

. Serem numerados, em algarismos romanos, de acordo com as respectivas
secOes, em seqliéncia no texto, logo apo6s a primeira citacdo referente ao
formuléario ou tabela;

. Apresentar titulo;
. Apresentar citacoes da fonte.

d. Numeracdo progressiva das se¢des de um documento (NBR 6024):
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. Apresentar sistema de numeracao progressiva das partes do documento, de
modo a permitir a exposi¢do mais clara da matéria e a localizagdo imediata
de cada parte;

. As secOes poderdo ser subdivididas, desde que ndo sacrifiquem a concisao
do documento, limitando-se a quinéria.

e. Numeracéo e Registro dos Documentos:

. Numeracdo: os desenhos, especificacOes, listas de ferro e material, etc.,
deverdo ser numerados cronologicamente e de acordo com as diversas areas;

. Registro: os documentos emitidos deverdo ser registrados conforme padrao
da Funasa, permitindo o controle da emissdo desses documentos pelo
convenente e pela Funasa.

f. Referéncias. Indicar, em cada documento, aqueles que lhes sdo referentes.

g. Revisdo de documentos. Os documentos revistos deverdo ter indicagdo e
apresentarem, em local especifico, a descricao das alteracdes efetuadas.

h. Escala (NBR 5984). A escala do desenho deverd, obrigatoriamente, constar na
legenda.

i. Dobramento das folhas (NBR 5984)

j. O formato final da apresentacdo devera ser em A4, mesmo que resulte no
dobramento das folhas.

k. Legendas (NBR 5984). As legendas utilizadas deverdo seguir os seguintes
padroes:

. As folhas de documentos (desenho, lista ou especifica¢do) deverdo conter,
na extremidade inferior direita, um quadro destinado a legenda, contendo,
além do titulo, as indica¢fes necessarias a sua identificacdo e interpretacao;

. Apresentarem disposicdo conveniente a natureza do respectivo documento,
nédo ultrapassando a largura de 175mm;

. Deverdo conter, no minimo, as seguintes indica¢des, indispensaveis para
um determinado tipo de documento:

. Funasa, por extenso;
. Titulo do projeto;
. Titulo do documento;

. Data (més / ano);
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. Nome da prefeitura municipal;

Numero do documento e, se necessario, outras indicagdes para
classificacdo e arquivamento;

. Indicagdo de —substituil ou —substituido porl, quando for o caso;

. Assinaturas dos responsaveis pelo documento (projeto; desenho;
verificacdo e aprovacao);

. NUmero de revisao;

. Escala.

I. Descricdo de modificacdes e as indicagcdes suplementares, quando necessarias,
deverdo ser apresentadas acima ou a esquerda da legenda.
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