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1 INTRODUCAO

A apresentacdo de trabalhos cientificos necessita de determinadas regras
sistematizadas que permitam a transmissao adequada de seu contetddo. As normas
da ABNT - Associacao Brasileira de Normas Técnicas procuram cumprir esse papel

na geracao e atualizacdo de padrdes para evidenciacao de estudos cientificos.

Em muitos casos as normas da ABNT s&o omissas em algumas questdes ou
deixam margem para diferentes entendimentos. Isso leva, muitas vezes, a
interpretacdes distintas apresentadas por diversos autores em seus manuais e guias

de normalizacao.

Assim, este guia procura evidenciar orientacdes das principais questdes que
geralmente geram duvidas na apresentacdo de trabalhos cientificos. Nesta primeira
edicdo foram consideradas as normas vigentes e atualizadas pela ABNT até o ano
de 2003. Nao foram contempladas neste guia as normas especificas de como
elaborar as referéncias bibliograficas decorrentes das diversas fontes de
publicacdes. Essas regras devem ser consultadas diretamente na norma da ABNT

NBR 6023/2002 disponivel na biblioteca da FUCAPE.

Vale esclarecer que toda vez que a norma da ABNT torna facultativa uma
guestao ou mostra mais de uma alternativa, neste guia foi definida uma Unica regra a

ser seguida.

O texto esta dividido em duas partes: na primeira parte sdo apresentadas as
regras para a formatacéo geral do trabalho (espacamento, tipo e tamanho de letra,
paginacdo, margens, formatacéo de paragrafos etc.); na segunda parte sédo expostas

regras relacionadas com a estrutura do trabalho (partes pré-textuais, textuais e pos-



textuais). Ao final sdo apresentados anexos com alguns modelos de acordo com as

descricOes feitas no texto.

Esperamos que na medida em que este roteiro for sendo utilizado, seus
usuarios, principalmente os alunos da FUCAPE, facam suas criticas, sugestoes,
esclarecimentos e especialmente a indicacdo de outras questdes que poderiam ser
evidenciadas no guia. Para isso pode ser utilizado o seguinte endereco eletrénico:

biblioteca@fucape.br.

2 FORMATACAO GERAL
2.1 TIPO DO PAPEL

Na digitacdo do texto deve ser utilizado papel branco, formato A-4 (210x297

mm);
2.2 MARGEM
Superior - 3 cm;

Inferior - 2 cm;

Esquerda - 3 cm;

Direita - 2 cm.

O texto normal deve ser justificado as margens esquerda e direita.

2.3 ESPACAMENTO ENTRE LINHAS E PARAGRAFOS

Texto normal - espaco duplo;

Notas de rodapé - espaco simples;




Citacbes com mais de trés linhas - espaco simples e com recuo de 4 cm da

margem esquerda.

Paragrafos - cada paragrafo deve ser formatado com o espacamento de 6 pt.
antes e 6 pt. depois e deve iniciar-se com um recuo de 1,25 cm (recursos existentes

nos programas de editor de texto).

Titulos e subsecdes - devem ser separados do texto que os precede ou que

0s sucede por 24 pt. antes e 24 pt. depois e espaco simples.

2.4 TIPO E TAMANHO DA FONTE

Texto normal - Arial, 12;

Titulo de capitulos e subdivisdes - Arial, 14; Notas de rodapé - Arial, 10;

Citacoes com mais de trés linhas - Arial, 10;

Titulos de ilustracdes e tabelas - Arial, 10;

Fonte de ilustracdes e tabelas - Arial, 10;

2.5 PAGINACAO

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas
sequencialmente, mas ndo numeradas. A numeracao é evidenciada a partir da parte
textual, em algarismos arabicos, no canto superior direito da folha. A primeira folha

de cada capitulo da parte textual deve ser contada, mas ndo numerada.



2.6 CITACOES

Nas citacdes as chamadas devem ser pelo sobrenome do autor, na falta de
identificacdo, pela instituicdo responséavel ou pelo titulo e devem ainda aparecer no
corpo do texto e ndo em notas de rodapé. As notas de rodapé sao para comentarios,

explanacgdes ou traducdes (ou textos originais) que nao podem ser incluidos no texto.

No caso das chamadas incluidas nas sentencas devem ser grafadas em letras
minusculas com a inicial mailscula, mas quando se apresentarem entre parénteses

devem ser escritas em letras maiusculas, conforme exemplos:

Na sentenca:

Metodologia, de acordo com Demo (1981, p. 7), significa, “etimologicamente,

o estudo dos caminhos, dos instrumentos usados para se fazer ciéncia. E uma

disciplina instrumental, a servi¢o da pesquisa”.

Entre parénteses:

Metodologia significa, “etimologicamente, o estudo dos caminhos, dos
instrumentos usados para se fazer ciéncia. E uma disciplina instrumental, a servico

da pesquisa” (DEMO, 1981, p. 7).

Nas citacOes diretas devem ser especificadas, além do autor, 0 ano e o
namero da pagina (p. XX), separados por virgula. No caso de citacdes indiretas, a
colocacdo do numero da pagina € opcional, no entanto recomenda-se a sua

inclusao.

Citacdo direta com mais de trés linhas devem ser destacadas com um recuo
de 4 cm da margem esquerda, com letra tamanho 10, com espacamento simples

entre as linhas e sem aspas, conforme exemplo:



A técnica de analise de conteudo € definida por Bardin (1977, p.42) como:

Um conjunto de técnicas de analise das comunicac¢des, visando a obter, por
procedimentos sistematicos e objetivos de descricdo do conteddo das
mensagens, indicadores quantitativos e objetivos de descricdo do contetido
das mensagens, indicadores quantitativos ou ndo, que permitam a inferéncia
de conhecimentos relativos as condigdes de producao/recepgdo (variaveis
inferidas) das mensagens.

Mais informacdes sobre citacdes podem ser consultadas na norma da ABNT -

NBR 10520/2002, disponivel na biblioteca da FUCAPE.

2.7 TABELAS

Nas tabelas sdo apresentadas informacfes numéricas geralmente tratadas

estatisticamente.

O titulo deve aparecer na parte superior e deve preceder da palavra Tabela e
de seu numero de ordem e em seguida o nome da tabela. A fonte citada na
construcdo da tabela ou eventuais notas devem aparecer no rodapé da tabela apos
o fio de fechamento. Tanto o titulo quanto a fonte, a nota ou o corpo da tabela devem

ter letra tamanho 10. Veja exemplo:

TABELA 1: PRODUCAO MUNDIAL DE PAPEL, CELULOSE E PASTAS
Em milhdes de toneladas
Mercado Mundial

1990 1999  Variacdo %

Papel 239 316 32
Celulose e Pastas 161 179 11
Celulose e Pastas / Papel - % 67,3 56,7

Fonte: Valenca e Mattos (2001, p. 2, 28)

Existem recursos nos editores de textos que auxiliam na elaboragéo do titulo

(legenda) e na lista de tabelas (indice).



2.8 ILUSTRACOES

Como ilustracdes séo incluidos os quadros, graficos, figuras, organogramas,

mapas, plantas, retratos e outros.

A identificacdo da ilustracdo deve aparecer na parte inferior, precedida da
palavra que designa o tipo de ilustracéo (Figura, Grafico etc.) seguido do niamero de
ordem e depois com o0 home da ilustracdo. A fonte da ilustracdo também aparece na

parte inferior e precede a identificacdo, conforme exemplo.

ncia|

o

| Erequ

] [o] o] ] P
PN W b~ O

1 2 3 4
vy il | o] |1
| Gravidade |

Figura 1: Matriz de risco
Fonte: Moura (2000, p.98).
Nota: Adaptada pelo autor.

Tanto a identificacdo quanto a fonte devem ter letra tamanho 10.

2.9 EQUACOES E FORMULAS

As equacgbes e formulas devem aparecer de forma destacada no texto de
modo a facilitar sua leitura. Sugere-se que sejam elaboradas com recursos préprios
para tal fim (como exemplo, o Microsoft Equation). Devem ser numerados para

facilitar sua referéncia no texto. Veja exemplo das férmulas (1) e (2):



2_
2a (1)
X+ ZZ =W
3 p_l

(2)

2.10 NUMENRA(;AO PROGRESSIVA DOS CAPITULOS E
SUBDIVISOES

Nas varias secbes do texto deve-se usar a numeracao progressiva com a

finalidade de evidenciar a sistematiza¢do do contetdo do trabalho.

Os titulos de cada capitulo (secdes primarias) devem iniciar-se em folha
distinta, uma vez que se referem as principais divisbes de um texto. O titulo do
capitulo (1° nivel) deve ser em letras mailsculas, em negrito e em tamanho 14, e na
pagina em que aparece, embora contado, o nimero da pagina ndo é evidenciado.
Na linha anterior ao titulo do respectivo capitulo aparece o nome “Capitulo” seguido
do numero a que se refere e deve ser grafado em letras minUsculas com inicial

maiuscula

Os titulos das demais subdivisdes serdao grafados em fonte tamanho 14 e se

diferenciardo com base no formato da letra, conforme segue:

Titulo de 1° nivel (capitulo) - em letras mailsculas, negrito, tamanho 14,

alinhado a esquerda, com espacamento de 24pt. Antes e 24 pt. depois, com espaco

entrelinhas simples.

Titulo de 2° nivel - em letras mailsculas e em tamanho 14, alinhado a

esquerda, com espacamento de 24pt. antes e 24 pt. depois, com espaco entrelinhas

simples.
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Titulo de 3° nivel - em letras mindsculas e a inicial em maidscula, em negrito e

em tamanho 14, alinhado a esquerda, com espacamento de 24pt. antes e 24 pt.

depois, com espaco entrelinhas simples.Titulo de 4° nivel (se houver) - em letras

minusculas e a inicial em mailscula, sem negrito e em tamanho 14, alinhado a
esquerda, com espacamento de 24pt. antes e 24 pt. depois, com espaco entrelinhas

simples.

A numeracéo indicativa sera de acordo com o nivel da secéo e precede o

titulo, alinhado a margem esquerda, separada por um espaco de caractere.

Veja o0 exemplo de titulos de capitulos e subdivisbes até o 4° nivel:

Capitulo 3

3 METODOLOGIA DE PESQUISA

3.4 COLETA DE DADOS

3.4.1 Tratamento dos dados

3.4.1.1 Andlise discriminante
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3 ESTRUTURA DO TRABALHO

As dissertacoes e teses defendidas na FUCAPE devem obedecer a seguinte

estrutura e elementos:

Estrutura (partes) Elemento

Capa (obrigatdrio)

Folha de rosto (obrigatério)

Ficha catalografica (obrigatério)

Folha de aprovacao (obrigatorio)
Dedicatdria (opcional)

Pré-textuais Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua vernacula (obrigatdrio)
Abstract na lingua inglesa (obrigatério)
Lista de ilustracdes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Sumadrio (obrigatorio)

Introducao (obrigatorio)

Textuais Desenvolvimento(obrigatorio)
Concluséo (obrigatério)

Referéncias (obrigatério)
Pés-textuais Glossario (opcional)

Apéndices (se houver)

Anexos (se houver)

Para as Monografia e TCC segue estrutura e elementos.

Estrutura (partes) Elemento

Capa (obrigatério)

Folha de rosto (obrigatério)

Dedicatdria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

Pré-textuais Resumo na lingua vernécula (obrigatorio)
Lista de ilustracdes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Sumdrio (obrigatorio)

Introducao (obrigatorio)
Textuais Desenvolvimento (obrigatério)
Concluséo (obrigatério)

Referéncias (obrigatério)
Pés-textuais Glossario (opcional)
Apéndices (se houver)
Anexos (se houver)
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3.1 PARTE PRE-TEXTUAL

3.1.1 Capa

Nome da Instituicdo: centralizado, em negrito, em letras maiusculas, Arial 14.

Nome do autor: centralizado, em negrito, em letras maidsculas, Arial 14, a

dois espacos duplos do nome da institui¢ao.

Titulo e subtitulo: centralizado e em negrito. O titulo deve ser em letras

maiusculas e o subtitulo em letras minusculas. Havendo nome proprio compondo o

subtitulo, devera ser grafado com a inicial maidscula.

Local: cidade da instituicio em que o trabalho deve ser apresentado. Deve

ser centralizado, em negrito, em letras maiusculas.

Data: ano do depdésito ou entrega do trabalho. Deve ser centralizada, em

negrito.

3.1.2 Folha de rosto

3.1.2.1 Anverso da folha

Nome do autor: grafado em letras maiusculas, negrito, centralizado.

Titulo e subtitulo do trabalho: centralizado e em negrito. O titulo deve ser em

letras mailusculas e o subtitulo em letras mindsculas. Havendo nome proprio

compondo o subtitulo, devera ser grafado com a inicial maiuscula.

Natureza (tese, dissertacdo, monografia e outros) e objetivo (grau pretendido

e outros); nome da instituicdo a que € submetido e area de concentracao: devem ser

grafados a dois espacos duplos do titulo/subtitulo do trabalho, em letras minusculas,



13

Arial tamanho 12 e sem destaque, recuada a 7 cm da margem esquerda e com

espacamento simples entre linhas.

Nome do orientador: precedido da palavra “Orientador:” e grafado em letras

minusculas a 1 espaco duplo do item anterior.

Local: grafado em maiusculas, negrito, centralizado, a 2 cm da margem

inferior.

Data: ano do depdésito ou entrega do trabalho. Deve ser centralizada, em

negrito.

3.1.2.2 Verso da folha

Ficha catalografica: a sua elaboracdo deve ser solicitada a bibliotecaria da

FUCAPE. Deve ser grafada a 12 cm da margem superior.

3.1.3 Folha de aprovacéo

E colocada apés a folha de rosto, deve ter o nome do autor do trabalho, titulo
completo do trabalho, natureza (dis., mon., tese, etc), instituicdo ao qual foi
apresentado, area de concentracéo, data da aprovacdo, dados dos componentes da

banca examinadora.

3.1.4 Dedicatoria

Pagina em que o autor presta uma homenagem ou dedica o seu trabalho a
outras pessoas. Deve figurar a 15 cm da margem superior da pagina e recuados a
10 cm da margem esquerda da pagina. A fonte deve ser o Arial 12 com

espacamento de 1,5 entre linhas. Nao ha necessidade de titulo nessa pagina.
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3.1.5 Agradecimentos

Pagina em que séo registrados agradecimentos aqueles que contribuiram de
maneira relevante para a elaboracdo do trabalho, restringindo-se ao minimo
necessario. O titulo deve estar centralizado e em negrito. O texto deve ser redigido a

um espaco duplo do titulo. O espacamento entre linhas no texto € duplo.

3.1.6 Epigrafe

Pagina em que o autor apresenta uma citacdo, seguida de indicacdo de
autoria, relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho. O final da epigrafe
deve figurar a 2 cm da margem inferior da pagina e recuados a 7 cm da margem
esquerda da pagina. A fonte deve ser o Arial 12 com espacamento de 1,5 entre

linhas. Nao ha necessidade de titulo nessa pagina.

3.1.7 Resumo na lingua vernacula

Refere-se a apresentacdo concisa dos pontos relevantes de um texto,
fornecendo uma viséo rapida e clara do contetudo e das conclusdes. O resumo tem
por objetivo fornecer elementos capazes de permitir ao leitor decidir sobre a

necessidade de consulta ao texto original.

No resumo devem ser ressaltados o objetivo, o método, os resultados e as
conclusdes do trabalho. Deve ser composto de uma sequéncia corrente de frases
concisas, expressas em um Unico paragrafo e ndo na enumeracao de tépicos. A
primeira frase do resumo deve ser significativa e explicar o tema principal do

trabalho. E quase uma repeticdo do titulo.
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No caso de dissertacdes ou teses, o resumo deve conter até 500 palavras e
possuir pelo menos 03 palavras chave. E para monografias e artigos, até 250
palavras, ou de acordo com as normas das chamadas dos eventos, revistas e
congressos. Deve ser grafado em espaco 1,5 entre linhas, letra Arial tamanho 12 e

justificado as margens.

O titulo “RESUMOQO” deve ser centralizado, em letras maiusculas e em negrito.
Mais informacdes sobre a elaboracdo de Resumo podem ser consultadas na NBR

6028/1990 da ABNT, disponivel na biblioteca da FUCAPE.

3.1.8 Abstract na lingua inglesa

Possui as mesmas caracteristicas do Resumo, porém traduzido para a lingua

inglesa.

3.1.9 Lista de tabelas e ilustracdes (Opcional)

Deve ser apresentada uma lista para cada tipo de ilustracdo na ordem em que
€ apresentada no texto, (somente se vocé tiver um numero superior a 5 de itens)
como: “LISTA DE TABELAS”, “LISTA DE FIGURAS", “LISTA DE GRAFICOS’,
“LISTA DE QUADROS” etc. Sugere-se que cada tipo de lista seja grafado em

paginas diferentes.

O titulo “LISTA DE TABELAS” (ou outro tipo) deve estar centralizado, em

letras maiusculas e em negrito.

Deve constar o nome do tipo, o numero de ordem e o nome especifico da

ilustracdo seguido do respectivo nimero da pagina em que aparece no corpo do
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texto. Deve ser grafado em letras mindsculas (com as iniciais do tipo e do nome da

ilustracdo em maiusculas) e com espacamento entre linhas de 1,5.
Assim:
Tabela 1 - Producéo de celulose, papel e pastas ... ..n° da pagina
Tabela 2 - Aumento da producéo de celulose nos anos 90......n° da pagina

Sugere-se que sejam elaborados com recursos proprios dos editores de
textos, como o cadastramento da legenda no corpo do texto e a inser¢cdo automatica

da lista no local indicado.

3.1.10 Lista de siglas (Opcional)

Refere-se a relacdo alfabética das siglas utilizadas no texto, seguidas das
expressodes correspondentes grafadas por extenso.

Assim:

ABNT - Associacao Brasileira de Normas Técnicas

CRC-ES - Conselho Regional de Contabilidade do Estado do Espirito

Santo

FUCAPE - Fundacao Instituto Capixaba de Pesquisas em Contabilidade,

Economia e Financas

O titulo “LISTA DE SIGLAS” deve estar centralizado, em letras mailsculas e

em negrito. O espacamento entre linhas de 1,5.
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3.1.11 Sumario

O sumario indica o conteudo do documento. Refere-se a enumeracdo dos
capitulos, divisdes, secdes e outras partes do trabalho, na mesma ordem e grafia em
que aparecem no texto. A palavra “sumario” ndo deve ser substituida pelo termo

“indice”.

O titulo “SUMARIO” deve estar centralizado, em negrito e em letras
maiusculas. Mais informacfes sobre o sumario, consultar a NBR 6027/1989 da

ABNT, disponivel na FUCAPE.

ApoOs item enumerado no sumario deve-se indicar a direita da pagina o
respectivo nimero da pagina em que aparece no texto. O espacamento entre as

linhas do sumario deve ser de 1,5.

Para facilitar, sugere-se que o sumario seja elaborado com recursos proprios
dos editores de textos, como o cadastramento dos titulos ao longo do texto e a sua

insercao automatica no local indicado.

3.2 PARTE TEXTUAL

3.2.1 Introducéo

Refere-se a parte inicial do texto e devem constar informacfdes necessarias

para situar o tema do trabalho, tais como:
e Contextualizagdo ou antecedentes do tema
e Formulacao do problema
e Objetivos: geral e especificos (se for o caso)

e Justificativa da escolha do tema
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e Delimitacdo do tema
e Hipoteses ou suposicdes

e Apresentacdo do conteudo das partes (capitulos) do trabalho

3.2.2 Desenvolvimento

Refere-se a parte principal do texto que tem por objetivo apresentar a
fundamentacéao logica do trabalho, ou seja, discutir, explicar, testar, demonstrar etc.
Essa parte do trabalho geralmente € dividida em capitulos que enfocam o referencial
tedrico pesquisado, a metodologia de pesquisa utilizada e os resultados e

discussoes.

3.2.3 Conclusao

Refere-se as respostas ao problema proposto. Pode-se fazer sinteticamente
uma recapitulacdo dos resultados da pesquisa, destacando as suas principais

contribuicdes, bem como sugestdes de suas aplicacdes e/ou novos estudos.

A conclusao deve ser baseada nos dados teoricos e empiricos comprovados
no desenvolvimento, ndo se permitindo, assim, a insercdo de dados novos nesta

etapa.
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3.3 PARTE POS-TEXTUAL

3.3.1 Referéncias

Consiste em uma lista das obras efetivamente citadas na elaboracdo do
trabalho. Deve ser em ordem alfabética, sem numeracao, letra Arial tamanho 12,

com espacamento simples entre linhas e espacamento automatico entre paragrafos.

Todas as linhas das referéncias devem ser alinhadas a esquerda da pagina.
Nos casos de repeticdo do autor, este deve ser substituido por um traco sublinhar

equivalente a seis caracteres.

Mais informacdes sobre como relacionar as diversas referéncias, consultar a

NBR 6023/2002 da ABNT disponivel na biblioteca da FUCAPE.

3.3.2 Glossario

Refere-se a lista de palavras ou expressdes técnicas de sentido obscuro ou

de utilizac&o restrita, usadas no texto, seguidas de seus respectivos significados.

O titulo “GLOSSARIO” deve ser centralizado, em negrito e em letras
maiusculas. A lista deve ser composta pela palavra ou expressdo, em negrito,
seguida de um travessao e por sua definicdo, em espaco 1,5 entre linhas e 6 pt

antes e 6 pt depois entre paragrafos.

3.3.3 Apéndices e anexos

Apéndice - refere-se ao texto ou documento complementar elaborado pelo

autor.
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Anexo - refere-se ao texto ou documento complementar ndo elaborado pelo

autor.

Os Apéndices ou os anexos sao identificados por letras mailsculas

consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos.

Exemplo de identificacdo de Apéndices e de anexos:

APENDICE A - Titulo do apéndice A.

APENDICE B - Titulo do apéndice B.

Ou
ANEXO A - Titulo do anexo A.
ANEXO B - Titulo do anexo B.

A identificacdo dos apéndices ou dos anexos pode ser feita no topo da pagina

em que estes sao iniciados ou na pagina que os precede.
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APENDICE F - MODELO DE RESUMO

RESUMO

Esta dissertacdo estuda o impacto da Nova Lei de Faléncias Brasileira na
estrutura de capital das empresas apds trés anos do inicio de sua vigéncia.
Utilizando microdados de balangos contabeis das firmas listadas na Bovespa e
modelos em painel com efeito-fixo, 0s resultados séo consistentes com as teorias
gue prevéem efeitos na estrutura de capital decorrente da mudanca na
expectativa de credores (redugcdo dos custos de moral-hazard). Foram
encontradas evidéncias de aumento na propor¢do de divida na estrutura de

capital medidas pelo endividamento total, de curto e de longo prazo.

Palavras-chave : Nova lei de faléncias brasileira. Estrutura de capitla. Mudanca

de expectativa de credores.
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ABSTRACT

This dissertation studies the effect of the New Brazilian Bankruptcy Law on
firms’ capital structure after three years when the law went in force. Using
firms’ balance sheet micro data and fixed effects panel model, our results
are in line with theories that predict effects at the capital structure due to
changes at creditors expectative (a reduction of moral-hazard cost). We find
evidences of an increase in the debt (total, short-term and long-term) portion
in the capital structure.

Keywords: New brazilian bankruptcy law. Capital structure. Changes at

creditors expectative.
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