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1 PLAGIO E DIREITOS AUTORAIS

Dentre todas as orientacdes sobre normalizacdo e exposicdo do conteudo do
trabalho é importante ressaltar os cuidados que devem ser tomados para néo
cometer plagio e assim nao violar os direitos autorais de outra pessoa.

Nesse sentido € evidente a importancia das cita¢cdes, mencionando o autor de
onde o texto foi retirado, sendo ele apresentado de forma direta ou indireta.

Em caso de duvidas é possivel verificar o conteudo de trabalhos com
ferramentas que auxiliam a deteccdo do plagio, como o software CopySpider. Seu

download pode ser feito em <http://www.copyspider.com.br/main/pt-br/download>.

2 INTRODUCAO

As orientacBes apresentadas nesse manual visam auxiliar a construcao e
normalizagdo dos trabalhos académicos realizados pelos alunos, devem ser
observadas pelos docentes dos cursos da Faculdade de Americana i FAM e estéo

baseadas nas normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

3 APRESENTACAO GRAFICA

Todo o trabalho é apresentado com cor de fonte preta, utilizando-se outras
cores apenas em ilustracfes ou graficos.

O formato da pagina é o A4 (21 X 29,7cm) com margem superior e esquerda
de 3 cm e inferior e direita de 2 cm.

O tipo de fonte utilizada € a Arial ou Times New Roman e o tamanho & 12
para todo o texto com espacamento entre linhas de 1,5.

Apenas para as citagdes com mais de trés linhas, notas de rodape,
paginacdo, natureza do trabalho, legendas e fontes de tabelas ou graficos é utilizado
o tamanho de fonte 10 e espacamento entrelinhas simples.

Excepcionalmente as referéncias bibliograficas sdo dispostas em espacos
simples e separadas entre si por um simples em branco e alinhadas a esquerda.

O alinhamento de todo o texto € justificado e o inicio dos paragrafos é
marcado pelo espaco de 1,25 cm (1 tab).

Em caso de citacdes com mais de trés linhas e na apresentacdo da natureza

do trabalho o recuo € de 4 cm da margem esquerda.
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3.1 Indicativos de Secdao, Paginacéo e Abreviacdes

Os titulos e subtitulos dos capitulos sdo alinhados a esquerda e numerados
conforme apresentagdo no texto em numeracao arabica e progressiva.

Os titulos e subtitulos sdo separados do texto por um espaco entre linhas de
1,5.

Os titulos dos elementos pré e pos textuais ndo recebem indicativos
numeéricos e sédo apresentados no inicio da folha centralizados.

A paginagéo é inserida no canto superior direito a 2 cm do inicio da folha, a
partir dos elementos textuais (Introducdo) até os elementos poés-textuais. Os
elementos pré-textuais sdo contados mas nao sao numerados. Conforme orientacéo
no ANEXO A.

As siglas sao apresentadas por extenso seguidas da sua representacao

abreviada entre parénteses quando mencionadas pela primeira vez.

Exempilo:
As normas técnicas sao elaboradas por Comissfes de Estudo da Associacao

Brasileira de Normas Técnicas (ABNT). A ABNT tem carater normativo.

As tabelas e figuras sdo apresentadas com sua identificacdo na parte superior
e fonte na parte inferior conforme exemplo abaixo. O objeto (grafico, tabela, figura,
etc) aparece centralizado e o titulo e legenda alinhados a esquerda do inicio do
objeto em fonte tamanho 10 e espacamento simples.

Conforme exemplo:

Figura 11 Inscri¢cdes para o vestibular

Inscritos x Leads Mensal
600 B ns_.
550 73 e
450
300
150 185
131 146
22]

Agosio Setembro Outubro

Fonte: Faculdade de Americana
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Quando o objeto for elaborado pelo proprio autor, colocar na legenda:
Fonte: Elaborado pelo(a)(s) autor(a)(s).

A normalizacéo de tabelas e graficos é feita pelo IBGE, no manual de Normas
de Apresentacao Tabular, que pode ser acessado em
<http://biblioteca.ibge.gov.br/visualizacaol/livros/liv23907.pdf>, também disponivel

para consulta em nosso acervo online.

Atente-se as regras gerais de apresentacdo das tabelas:

a) apresentam dados numéricos ou informacg@es tratadas estatisticamente;

b) as tabelas devem ser inseridas o mais proximo possivel do trecho a que se
referem;

c) as fontes consultadas, na construcdo de tabelas, e notas eventuais
aparecem apos a tabela na parte inferior e em fonte tamanho 11,

d) utilizam-se tracos horizontais e verticais para separar os titulos das colunas
no cabecalho e fecha-las na parte inferior;

e) a moldura de uma tabela NAO deve ter tracos verticais que a delimitem a
esquerda e a direita;

f) deve-se evitar 0 uso de tragos verticais para separar as colunas;

g) ndo se utiliza fios horizontais para separar as linhas;

h) recomenda-se que uma tabela seja elaborada de forma que possa ser
apresentada em uma Unica folha;

i) se a tabela ndo couber em uma folha, deve-se continuar na folha seguinte
e, nesse caso, ndo é delimitada por traco horizontal na parte inferior,
repetindo o titulo e o cabecalho na préxima folha; cada péagina deve
apresentar uma das seguintes indicacdes: continua (para primeira pagina),
continuacdo (entre a segunda e pendltima pagina) e conclusdo (para a
altima pagina).

A diferenca entre tabela e quadro é que as tabelas apresentam informacdes
tratadas estatisticamente, apresentando resultados numéricos e valores
comparativos. Os quadros contém informacdes textuais, normalmente agrupadas em

colunas.
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4 ESTRUTURA DO TRABALHO

A estrutura do trabalho académico é composto pela parte externa e interna,

sendo estes integrados por elementos obrigatorios ou opcionais.

4.1 Parte Externa - Capa

A capa - elemento obrigatério - contém os dados de identificacdo do trabalho
e deve conter o nome da instituicdo, nome do curso, nome(s) do(s) autor(es) em

ordem alfabética, titulo (e subtitulo, se houver), cidade e ano da entrega.

FACULDADE DE AMERICANA
CURSO DE ADMINISTRACAO

NOME DO ALUNO 1
NOME DO ALUNO 2
NOME DO ALUNO 3

Titulo do trabalho: subtitulo

AMERICANA
ANO

4.2 Parte Interna

A parte interna do trabalho é composta pelos elementos pré-textuais, textuais e

pés-textuais.

4.2.1Elementos Pré-Textuais

Os elementos pré-textuais oferecem informacdes sobre o trabalho e sua

composicdo. S&o compostos de elementos obrigatérios e opcionais.
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4.2.1.1 Folhaderosto

A folha de rosto - elemento obrigatério - contém os elementos essenciais a
identificacdo da obra:
1 nome do(s) autor(es) em ordem alfabética;
9 titulo do trabalho com subtitulo (se houver);
1 natureza do trabalho (tese, dissertacéo, trabalho de concluséo de curso
ou outro) com objetivo (aprovacdo em disciplina, grau pretendido ou
outro), nome da instituicdo a que € submetido e nome do orientador;

1 Local e ano de entrega.

NOME DO ALUNO 1
NOME DO ALUNO 2
NOME DO ALUNO 3

Titulo do trabalho: subtitulo

Trabalho de conclusdo de curso
apresentado a Faculdade de
Americana, como requisito parcial
para obtencdo do titulo de Bacharel
em Administracao.

Orientador:

AMERICANA
ANO

4.2.1.2 Ficha Catalogréfica

Todos os TCCs aprovados sdo entregues na Biblioteca Central pelo
orientador de TCC, em formato WORD.
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A ficha catalogréfica sera elaborada somente para os trabalhos que forem
aprovados com nota 9 (nove) ou 10 (dez), ap0s a entrega pelo orientador, e que
ficardo no acervo eletrénico da FAM.

Os TCCs aprovados, mas que ndo atingiram as notas para disponibilizacao

publica serdo cadastrados com acesso restrito aos docentes.

NOTA: Fica implicita a aceitacdo dos autores dos TCCs a publicacéao eletrénica

na integra no acervo eletrénico da FAM, disponivel para consulta publica.

4.2.1.3 Folha de Aprovacéo

A folha de aprovacao - elemento obrigatério - deve conter o(s) nome do(s)
autor(es) em ordem alfabética, titulo, subtitulo (se houver), natureza do trabalho,
data de aprovacdo, nome completo dos membros da banca examinadora, as

instituicdes a que sao filiados e os locais para as assinaturas.

PAULO CESAR BRANDAO
CASSIA ALVES
JULIO RIBEIRO

Titulo do trabalho: subtitulo

Trabalho de concluséo de curso
apresentado a Faculdade de
Americana, como requisito parcial
para obteng&o do titulo de Bacharel
em Administracao.

Data da Aprovacao: __ /_/

BANCA EXAMINADORA

Prof. Nome do Professor
Faculdade de Americana

Prof. Nome do Professor
Faculdade de Americana

Prof. Nome do Professor
Faculdade de Americana

..)3465 8100
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4.2.1.4 Dedicat6ria

A dedicatoria - elemento opcional - € um texto curto, no qual o autor presta
uma homenagem ou dedica seu trabalho a alguém. A dedicatoria pode vir em texto

justificado ou alinhado a esquerda no final da pagina.

Dedico esse trabalho a todos
que contribuiram direta ou
indiretamente para a sua

€coNClUSA0 & XXX XXX XXXX XXXX XXX.

4.2.1.5 Agradecimentos

Na folha de agradecimentos - elemento opcional - € inserido o0s
agradecimentos aqueles que contribuiram de maneira significativa a elaboracdo do

trabalho.

AGRADECIMENTOS

Agradeco XXxXX XXXX XXXXX XXXX
XXXX XXXXX XXXX XXXX XXXXX.

XXXX  XXXX  XXXXX  XXXX  XXXX
XXXXX XXXX XXXX XXXXX XXXX  XXXX

XXXXX XXXX XXXX XXXXX.
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4.2.1.6 Epigrafe

A epigrafe - elemento opcional - € uma pequena citacdo que presta inspiracao

ou representacdo ao trabalho. E alinhada no canto inferior esquerdo da folha.

AfA mente qu
a uma nova ideia jamais
voltara ao seu tamanho
or i g iAlbeat Eidstein

4.2.1.7 Resumo e Abstract

O resumo - elemento obrigatério - € uma apresentacao concisa dos pontos
relevantes e das conclusées do trabalho. E formado por uma sequéncia corrente de
frases e contendo entre 150 e 500 palavras. E composto por apenas um paragrafo e
nao deve conter férmulas, equacdes, diagramas, siglas, simbolos ou citacdes.

ApOs o0 resumo sao apresentadas trés palavras-chave representativas do

conteudo do trabalho, geralmente representando o tema do geral ao especifico.

RESUMO

XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXX XXXXX
XXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXX
XXXXXXXXXXX XXXXX XXXXXX
XXXXXXXX XXXXXX XXXXXXXXXX
XXXXXXX XXXXXXXX XXXXXX
XXXXXXXX XXXXX XXXXXXXXXX

XXXXXXXX.

Palavras-chave: XXX. XXX.
XXXX.
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O abstract - elemento obrigatorio - € uma versdo do resumo para uma lingua
estrangeira, normalmente € adotado o inglés ou lingua relevante para divulgacao

internacional. Segue as mesmas normas do Resumo.

ABSTRACT

XXXXXX XXXXXX XXXXX XXXXX XXXXX
XXXXXXXX XXXXXXX XXXXXXXX XXXX
XXXXXXXXXX XXXXX
XXXXXXXXXKXXXXXXX XXXXXXX
XXXXXX XXXXXX XXXX XXXXXXXXXXX
XXXXX XXXXX XXXXXXXXXX XXXXXXX
XXXX XXXXXXX XXXXXX XXXXXXX
XXXXXXX XXXXXXXXXX XXXXX XXX

XXXXX.

Keywords:  XXXX.  XXXXX.
XXXXX.

4.2.1.8 Listas

As listas - elemento opcional - sdo utilizadas caso aparecam no texto. Segue
no ANEXO C um tutorial de como formula-las.

As listas de ilustracbes contém a relacdo dos desenhos, esquemas,
fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos
ou outras que aparecerem no texto. Se necessario, elaborar uma lista para cada um.

As listas de ilustracbes e tabelas sdo apresentadas com o titulo de

identificacdo utilizado no texto e a pagina correspondente, conforme abaixo.

LISTA DE ILUSTRACOES
Figura 17 Estatistica dos resultados obtidos no ano de 2002 ............... 13

Figura 21 Projecéo dos resultados para 0 ano de 2003 .............ccceeeeen. 16
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LISTA DE TABELAS

Tabela 11 Produtos desenvolvidos pela empresa .......c.ccocovcveeveeeniciiieeennn. 13

As listas de abreviaturas e siglas e simbolos contém a relacdo das
abreviaturas e siglas constantes no texto, acompanhadas de seus respectivos

significados. Conforme abaixo.

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS
ABNT Associagao Brasileira de Normas Técnicas

CDU Classificacdo Decimal Universal

LISTA DE SIMBOLOS

°C Graus Celsius
{} Conjunto Nulo

4.2.1.9 Suméario

O sumério - elemento obrigatdrio - contém a relacdo das secfes e subsecdes

do trabalho, conforme a ordem em que estas aparecem no texto.

Os elementos pré-textuais ndo sao indicados no sumario e os poés-textuais
devem aparecer mas nao recebem indicativos numéricos.

As sessdes primarias sdo apresentadas em letra mailscula e negrito, as
secundarias apenas com as letras iniciais em maidsculo e negrito e as terciarias
apenas com as letras iniciais em maiusculo sem negrito, conforme modelo.

O ANEXO B mostra como construir um sumario automéatico no Word.

www.fam.br|19 3465 8100
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SUMARIO
1 INTRODUGAO ...ccoovoiieeeeeeeeeeeeee e 07
2 DESENVOLVIMENTO ...ccoooviiiiiiiiiiiiiiiiiine 10
2.1 Procedimentos adotados .........ccccvrrineeinnnennn 12
3 PESQUISA DE CAMPO ..., 15
3.1 TipoS de PesquUiSa ...cccurcirerieeiiiiiiieaeeiiieea e 18
3.1.1 Métodos adotados .........ccccuveerrrienirieniiienieeeen 19
3.1.2 AMOStras COIetas ........ccccoveveerieieniieenieeenieeen 21
4 CONSIDERACOES FINAIS .....ccvvevveee e, 24
REFERENCIAS ...cooiiiiiieiieee et 25
ANEXO Lo 27

4.2.2 Elementos Textuais

Area onde o tema do trabalho é desenvolvido, constando de introducéo,

desenvolvimento e conclusao.
4.2.2.1 Introducéo

A introducdo contém a visdo geral do trabalho e encaminha o leitor ao tema
abordado, fornecendo as ideias basicas do problema tratado, justificativas e
metodologias utilizadas.

Oferece ao leitor uma ideia do que se deseja responder com a pesquisa
realizada, porque o tema foi escolhido e qual a possivel contribuicio com os

resultados obtidos.

4.2.2.2 Desenvolvimento

www.fam.br|19 3465 8100
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O desenvolvimento do trabalho é composto de secdes e subsecbes para que
0 mesmo seja apresentado de forma coerente e estruturada.

Apés embasamento do assunto através da revisdo de literatura, o tema €
tratado de forma detalhada e fundamentada.

Neste item poderdo ser apresentados os resultados da pesquisa, discusséo
sobre o levantamento bibliogréafico e resultados. O desenvolvimento comp&e a maior
parte do trabalho.

Nos casos que o levantamento de dados envolverem pesquisa de campo
segue no ANEXO D um modelo do termo de consentimento livre e esclarecido para

participar da pesquisa.
4.2.2.3 Conclusao

A conclusdo apresenta uma sintese dos resultados finais da pesquisa
confrontados com o problema inicial tratado, podendo ser levantadas novas

guestdes para estudo.
4.2.3 Elementos P6s-Textuais

Elementos que complementam o conteddo do trabalho. Eles podem ser

obrigatérios ou opcionais.
4.2.3.1 Referéncias Bibliograficas

As referéncias bibliogréficas 1 elemento obrigatorio - sdo as indicacdes dos
documentos consultados durante a pesquisa do tema e citados no trabalho. As
bibliografias pesquisadas, porém nédo citadas no trabalho, ndo fazem parte das
referéncias bibliograficas.

Elas podem seguir a norma ABNT NBR 6023 ou estilo Vancouver (item 5
deste manual)

Quando sao elaboradas de acordo com a norma ABNT NBR 6023 deve-se
observar as indicacdes constantes da norma.

Segundo a NBR 6023:2002, as referéncias sao alinhadas somente a margem

esquerda do texto e de forma que possamos identificar individualmente cada

www.fam.br|19 3465 8100
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documento, em espaco simples, e separadas entre si por um espago duplo. Quando
aparecerem em notas de rodapé, serdo alinhadas a partir da segunda linha da
mesma referéncia, abaixo da primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar

0 expoente e sem espaco entre elas.

O recurso tipografico (negrito, grifo e italico) utilizado para destacar o
elemento titulo deve ser uniforme em todas as referéncias de um mesmo
documento, isto é, escolha um recurso e padronize o seu trabalho. Isso ndo se
aplica as obras sem indica¢cdo de autoria, ou de responsabilidade, cujo elemento de
entrada € o préprio titulo, j& destacado pelo uso de letras mailsculas na primeira
palavra, com exclusado de artigos (definidos e indefinidos e palavras monossilabicas).

As referéncias constantes em uma lista padronizada devem obedecer aos
mesmos principios. Ao optar pela utilizacdo de elementos complementares, estes
devem ser incluidos em todas as referéncias daquela lista. Ou seja, se vocé adotar,
por exemplo, a abreviagdo do nome, toda a lista de referéncias deve adotar o

mesmo formato.

Para facilitar a elaboracdo de referéncias bibliogréficas, a Universidade
Federal de Santa Catarina (UFSC) disponibiliza online a ferramenta MORE, que
possibilita elaborar referéncias de acordo com a ABNT. . Essa ferramenta é publica

e gratuita. Consultar em: <http://www.more.ufsc.br/>.

Abaixo seguem alguns modelos de como elaborar as referéncias

bibliograficas de acordo com a ABNT:

Obra com até trés autores:

FREIRE, Paulo. Pedagogia da autonomia: saberes necessarios a pratica educativa.
30. ed. S&o Paulo: Paz e Terra, 2004.

PASSOS, L. M. M; FONSECA, A; CHAVES, M. Alegria de saber: matematica,
segunda série, 2, primeiro grau: livro do professor. Sdo Paulo: Scipione, 1995.

Obra com mais de trés autores:

Indica-se apenas o primeiro, acrescentando-se a expressao et al.
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PADUA, E. M. M. et al. Metodologia da pesquisa: abordagem teérico-pratica. 2. ed.
Campinas: Papirus, 1997.

O et al . : et O
e

gnhifica fAed efidiatli @s®) a a
mascul i no, e d [

S i
i a aifeminfbque signi fica fout
Autor desconhecido:

PERFIL da administracédo publica paulista. 6. ed. S&o Paulo: FUNDAP, 1994,

Autor organizador (Org.), editor (Ed.) ou coordenador (Coord.):

FIGUEIREDO, Nébia Maria Almeida de (Org.). Administracdo de medicamentos:
revisando uma prética de enfermagem. Sdo Caetano do Sul: Difuséo, 2003.

Indicacao de tradutores, revisores, ilustradores:

CHEVALIER, Jean; GHEERBRANT, Alain. Dicionério de simbolos. Traducdo
Vera da Costa e Silva et al. 3.ed. rev. e aum. Rio de Janeiro: J. Olympio, 1990.

Autor entidade (associacfes, empresas, instituicées):

ASSOCIAC;AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: Informacéo e
documentacéo: citacdes em documentos: apresentacéo. Rio de Janeiro, 2002.

Instituicbes e Orgdos Publicos:
CENTRO UNIVERSITARIO DE BRASILIA. Faculdade de Ciéncias Juridicas e
Sociais. Curso de Direito. Manual de elaboracdo de monografias. Brasilia, 2002.

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL. Procuradoria da Reptblica no Distrito Federal.
Relatério de atividades. Brasilia, 1999.

Teses, dissertagdes e trabalhos académicos:

SILVA, J. C. Estudo de uma fonte de informacao secundaria. 2001. 27 f.
Dissertacao (Mestrado em Informacéo) 1 Universidade KWZ, Sao Paulo, 2001.

Parte de monografia (capitulo, volume, fragmento e outras partes de uma obra):

ROMANO, Giovanni. Imagens da juventude na era moderna. In: LEVI, G; SCHMIDT,
J. (Org.). Historia dos jovens 2. Sao Paulo: Companhia das Letras, 1996. p.7-16.

Referéncia de capitulo com o mesmo autor da obra:

SANTOS, F. R. dos. A colonizagdo da terra do Tucujus. In: . Historia do
Amap4, 1° grau. 2. ed. Macapa: Valcan, 1994. cap. 3.
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Obra em meio eletrénico:

ALVES, Castro. Navio negreiro. [S.l.]: Virtual Books, 2000. Disponivel em <http://
www.terra.com.br/virtual/freebook/port/Lport2/navionegreiro.htm> Acesso em: 10
jan. 2002.

VIEIRA, Cassio Leite; LOPES, Marcelo. A queda do cometa. Neo Interativa, Rio de
Janeiro, n.2, inverno 1994. 1 CD-ROM.

WIKIPEDIA. Thomas More. Disponivel em:
<https://pt.wikipedia.org/wiki/Thomas_More>. Acesso em: 01 dez. 2015.

SANTANA, Eduardo Felipe Zambom. Desenvolvimento de Aplicacbes com a
Plataforma Windows Universal. Net Magazine, Rio de Janeiro, v. 125, nov, 2015.
Disponivel em: <http://www.devmedia.com.br/desenvolvimento-de-aplicacoes-com-
a-plataforma-windows-universal/33767>. Acesso em: 01 dez. 2015.

BRASIL. Lei no 9.887, de 7 de dezembro de 1999. Altera a legislacao tributaria
federal. Diario Oficial [da] RepuUblica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 8 dez.
1999. Disponivel em:
<http://www.in.gov.br/mp_leis/leis_texto.asp?ld=LEI%209887>. Acesso em: 22 dez.
1999.

Publicacao periddica no todo:
REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1939-.

SUPER INTERESSANTE. Sao Paulo: Abril, 1987-. Mensal. ISSN 0104-1789.

Artigos de revista:
Com excecao de maio, os meses sdo abreviados na terceira letra, mesmo sendo
vogal: jan., fev., mar., abr., maio., jun., jul., ago., set., out., nov., dez.

AS 500 maiores empresas do Brasil. Conjuntura Econémica, Rio de Janeiro, v. 38,
n. 9, set. 1984.

TEIVE, Gladys Mary Ghizoni. Caminhos teérico-metodoldgicos para a investigacéo
de livros escolares: contribuicdo do Centro de Investigacion MANES. Revista
Brasileira de Educacéao, Rio de Janeiro, v. 20, n. 63, p. 827-843, out. 2015.

Artigo e/ou matéria de jornal:

NAVES, P. Lagos andinos d&o banho de beleza. Folha de S. Paulo, S&o Paulo, 28
jun. 1999. Folha Turismo, Caderno 8, p.13.
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Trabalho apresentado em evento:

BERAQUET, V. S. M.; et al. Bibliotecério clinico no Brasil: em busca de
fundamentos para uma pratica reflexiva. In: Encontro Nacional de Pesquisa em
Ciéncia da Informacao, 2007, Salvador. Encontro Nacional de Pesquisa em Ciéncia
da Informacgé&o. Anais... Brasilia: ENANCIB, 2007.

Legislagédo (Constituicdo, emendas constitucionais, normas emanadas):

BRASIL. Congresso. Senado. Resolugdo n°® 17, de 1991. Colecéo de Leis da
Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, v. 183, p. 1156-1157, maio/jun.
1991.

Jurisprudéncia (decisdes judiciais):

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Sumula n° 14. In: . Simulas. Séo
Paulo: Associacdo dos advogados do Brasil, 1994.

Doutrina:

BARROS, Raimundo Gomes de. Ministério Publico: sua legitimacdo frente ao
Cdédigo do Consumidor. Revista Trimestral de Jurisprudéncia dos Estados, Sao
Paulo, v. 19, n. 139, p. 53-72, ago. 1995.

4.2.3.2 Glosséario

O glossario i elemento opcional i consta da apresentacéo de termos técnicos
ou palavras de significado incomum seguidos de sua defini¢do, listados em ordem

alfabética.

GLOSSARIO

A
AXXXX: XXX XXXXX XX XX XXXX.

C
CXXXX: XXX XXXXX XX XXXX XXX XXXXX XX
XXXX XXX XXXXX XX XXXX.

M
MXXXX: XXX XXXXX XX XXXX XXX XXXXX XX
XXXX.

T
TXXXXD XXX XXXXX XX XXXX XXX XXXXX XX XXXX
XXX XXXXX XX XXXX XXX XXXXX XX XXXX XXX
XXXXX XX XXXX.
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4.2.3.3 Anexos e Apéndices

O anexo ou apéndice 1 elementos opcionais - sdo conteudos que
complementam o texto, utilizados como consulta ou embasamento para 0 mesmo.

Seguem sequéncia alfabética. Quando possuir mais de 23 anexos ou
apéndices utilizar as letras dobradas: ANEXO AA, ANEXO AB, ...

1 Apéndice: Documento elaborado pelo autor apresentado em sequéncia

alfabética caso tenha mais de um, como no exemplo que segue.

APENDICE A - Questionario aplicado na coleta dos usuérios do laboratério

Questionario

1. Com que frequéncia vocé utiliza os laboratérios de Informética?

( ) Nunca
( ) De 1 a 3 vezes na semana
( ) Todos os dias

1 Anexo: Documento nédo elaborado pelo autor apresentado em sequéncia

alfabética caso tenha mais de um, como no exemplo que segue.

ANEXO A i Calendéario da Faculdade de Americana

QUTUBERO

Segunda a sabado (exceto feriados) - Processos seletivos Vestibulares de Verdo

02 Oficina Unimed — Sobremesas nutritivas — Lab. de Nutricdo e Dietética

02 Palestra com Carlos Bacelli (Auditorio)

BRI

Avaliagdo Integradora - N3,

12 N3o havera aula - Feriado - Padroeira do Brasil / Dia das Criancas
13 Dia do Fisioterapeuta
13 Lancamento do Natal Solidario da FAM

N&o havera aula - Recesso escolar - Dia do Professor

17 1.2 Cominhada da FAM
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5 CITACOES T ESTILO ABNT

As citacOes sdo a transcricdo na integra ou interpretacdo das ideias da obra
de outro autor consultada, constituindo-se de citacdes diretas, indiretas ou citacao

de citagao.

5.1 Citacéao Direta

Por se tratar da transcricdo na integra do texto consultado, deve-se observar
0S seguintes casos:
As citacdes diretas com até 3 linhas séo transcritas entre aspas duplas e

inseridas no préprio paragrafo, como nos exemplos abaixo.

As citacOes devem observar a formacao previstana ABNT. i As <ci t a- »es
0os elementos retirados dos documentos pesquisados durante a leitura da
documenta-«o.0 (SEVERINO, 2007, p.174).

Observe que utilizam-se colchetes [...] quando é feita a citacdo de parte de

uma frase ou texto, seja no inicio e/ou no fim da citacao.

Segundo Severino (2007, p . 175) : Al . . . ] a

copiada ao p® da letra [...]

o

CitacBes diretas com mais de trés linhas sdo destacadas do texto com recuo
de 4 cm da margem esquerda, com tamanho de fonte 10, sem aspas e com

espacamento entre linhas simples, como segue:

Devemos ser claros quanto ao fato de que toda conduta eticamente
apropriada pode ser guiada por uma de duas maximas fundamentalmente e
irreconciliavelmente diferentes: a conduta pode ser orientada para uma
"ética das Ultimas finalidades", ou para uma "ética da responsabilidade"
(WEBER, 1982, p.144).

Em citacdo de poemas com mais de trés versos, procede-se conforme o

exposto acima, exceto quanto a localizacdo: distancia-se tanto da margem esquerda
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como da direita (se for o caso) pela dimensdo do paragrafo padrédo do Word (1,25

cm).

5.2 Citagao Indireta

As citacles indiretas nao utilizam aspas por serem uma interpretacao do texto
do autor consultado, ndo alterando o sentido original do texto, menciona-se 0 autor

da mesma forma que a citagéo direta.

Exemplos:

Segundo Severino (2007) deve-se tomar cuidado para néo utilizar o texto de
outro autor sem fazer a sua referéncia.

Deve-se tomar cuidado para nao utilizar o texto de outro autor sem fazer a
sua referéncia (SEVERINO, 2007).

De acordo com Viana e Santos (1995) um planejamento com visao
estratégica € fundamental para o sucesso das organizagoes.

5.3 Citacéao de Citacéao

A citacao de citacdo é a transcricdo de uma citacdo presente em uma obra
consultada. Para fazer a sua referéncia utiliza-se o termo apud para indicar a obra

em que se encontra a citacao.

O primeiro homem que, ao cercar um t e
encontrando pessoas suficientemente estupidas para acreditarem nisso, foi

o [...] fundador da sociedade civil.

Quantos crimes, quantas guerras, quantos assassinatos, quantas misérias e

erros teriam sido poupados a humanidade se alguém arrancasse 0s marcos

ou nivelasse os fossos (ROUSSEAU, 1968 apud GRUPPI, 1986, p. 19).

Observe que ROUSSEAU, 1968 € o autor do texto copiado no trabalho e foi
citado na obra consultada (GRUPPI, 1986, p.19).

Lembre-se que a obra de GRUPPI, 1986 devera constar das referéncias
bibliograficas do trabalho e ndo o autor ROUSSEAU, 1968.
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Recomendacdes:

Lembrando que para introduzir o autor na sentenca, o sobrenome inicia com a
letra mailscula e as demais letras mindsculas. Ex.: Segundo Silva (2014, p. 14).
E para mencionar o autor no final da citagdo utilize o sobrenome em letras

maiusculas, entre parénteses. Ex: (SILVA, 2014, p. 14).

Para as citacdes retiradas de trechos de textos da Internet devemos ter
muita cautela, dada a sua temporariedade. Enfatizamos que é importante analisar
com cuidado as informacdes obtidas, avaliar sua fidedignidade, sempre indicando
dados que possibilitem a identificacdo da fonte e incluindo a fonte em suas
referéncias.

Citar a data de acesso, 0 ano de publicacdo, geralmente encontrado no

Copyright. Nao coloque numero de pagina.

No texto:
No que concerne a eutanasia, Diniz (2005) afirma que:

O direito a se manter vivo é, certamente, um dos direitos mais fundamentais
gue possuimos. O principio ético de que a vida humana é um bem sagrado
e que, portanto, deve ser protegido por legislacées de um Estado laico faz
parte de nosso consenso moral sobreposto. Diferentes religides e
convicgBes morais sustentam o direito & vida como um principio ético
fundamental ao nosso ordenamento social.

Na referéncia:

DINIZ, Débora. Por que morrer? Brasilia: UnB. 2005. Disponivel em:
<http://www.universia.com.br/materia/materia.jsp?id=6626>. Acesso em: 24 jul.
2006.

O sistema de chamada € a informac¢édo que acompanha a citacdo, permitindo
ao leitor identificar a referéncia respectiva. Esse manual adota o sistema autor-data
(sistema alfabético), com as referéncias indicadas no corpo do texto de forma
simplificada (Sobrenome do autor, ano, pagina) e a referéncia completa em lista, no
final do trabalho.

Para tanto recomenda-se a utilizacdo de notas de rodapé apenas para

explicacbes e ndo para referéncias.
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5.4 Notas de rodapé

As notas de rodapé sdo explicacbes ou comentarios que servem de
complemento ao texto. As notas devem ser digitadas dentro das margens em

tamanho 10 e espagamento simples.

Exemplo:

O gréfico de inscri¢éo foi elaborado com dados de margo a abril. 1

! Todos os dados foram coletados através de pesquisa online respondida pelos alunos

no portal da faculdade.
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6 NORMAS ESTILO VANCOUVER

O estilo Vancouver é o método utilizado por pesquisadores e académicos da
area da saude para fazer citacGes e referéncias, havendo algumas diferenciacdes
com relag&o ao padrédo ABNT.

6.1 CitagOes no estilo Vancouver

As citacbes sado referenciadas pelo sistema numérico sem incluir o nome do

autor na citacdo. Seguem alguns exemplos:

AREst e padr «-cefer@neia foi estabelecido, pela primeira vez, quando,
em 1978, um grupo de editores de revistas da area médica reuniu-se na cidade de

Vancoulver . o

O Comité Internacional de Editores de Revistas Médicas (ICMJE) foram os

fundadores do estilo Vancouver. 2
Na referéncia bibliografica:

1. Appolinario, F. Metodologia da ciéncia: filosofia e pratica da pesquisa. 2.ed. Sdo
Paulo: Cengage Learning, 2012. Apéndice D, Referéncias Padrdo Vancouver; p.
175.

2. Appolinério, F. Metodologia da ciéncia: filosofia e préatica da pesquisa. 2.ed. S&o
Paulo: Cengage Learning, 2012. Apéndice D, Referéncias Padrdo Vancouver; p.
175-176.

A sequéncia numérica das citacbes € Unica até o final do trabalho, mesmo que

sejam citadas vérias vezes o(s) mesmo(s) autor(es).
6.2 Referéncias Estilo Vancouver

As referéncias séo listadas na ordem em que foram citadas no texto segundo
o sistema numérico (sédo considerados referéncias apenas os documentos citados).
Os autores sdo apresentados pelo sobrenome, com apenas a primeira letra

em maiusculo, seguido da primeira letra dos nomes sem separacéo por espacos.
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Sao listados na referéncia até seis autores. Quando houver mais de seis
autores coloca-se 0s seis primeiros e em seguida 0 uso da expressao et al.

Os editores, coordenadores e organizadores sdo indicados apdés o nome do
autor por extenso e separado por virgula, no mesmo idioma do documento.

Os titulos dos periddicos cientificos devem ser utilizados de forma abreviada
conforme 0 padrao apresentado no A ndex Me d t
http://www.ncbi.nlm.nih.gov/nimcatalog/journals.

Para periddicos nacionais e latino-americanos consultar o portal de periddicos

da Bireme - http://portal.revistas.bvs.br.

Seguem alguns exemplos:

Até seis autores:

Halpern SD, Ubel PA, Caplan AL. Solid-organ transplantation in HIV-infected
patients. N Engl J Med. 2002 Jul 25;347(4):284-7.

Mais de seis autores:

Rose ME, Huerbin MB, Melick J, Marion DW, Palmer AM, Schiding JK, et al.
Regulation of interstitial excitatory amino acid concentrations after cortical contusion
injury. Brain Res. 2002;935(1-2):40-6.

As indicacdes de responsabilidade e edicdo sdo utilizadas na lingua da obra:

Polgreen PM, Diekema DJ, editors. Medical microbiology. 4th ed. St. Louis: Mosby;
2002.

Autor entidade:

Ministério da Saude. Plano de coordenacdo das atividades de protecdo e
recuperacdo da saude. Rio de Janeiro, DF: O Ministério; 1958.

Capitulo de livro com mesma autoria do livro:

Appolinario, F. Metodologia da ciéncia: filosofia e pratica da pesquisa. 2.ed. S&o
Paulo: Cengage Learning, 2012. Apéndice D, Referéncias Padrédo Vancouver; p.
175.

Cuso
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Capitulo de livro com autoria diferente do livro:

Meltzer PS, Kallioniemi A, Trent JM. Chromosome alterations in human solid tumors.
In: Vogelstein B, Kinzler KW, editors. The genetic basis of human cancer. New York:
McGraw-Hill; 2002. p. 93-113.

Citacao de artigos:
Autor(es) do artigo. Titulo do artigo. Titulo da revista abreviado. ano més
abreviado;volume(numero):intervalo de paginas do artigo.

Halpern SD, Ubel PA, Caplan AL. Solid-organ transplantation in HIV-infected
patients. N Engl J Med. 2002 Jul;347(4):284-7.

Artigo de jornal:

Tynan T. Medical improvements lower homicide rate: study sees drop in assault rate.
The Washington Post. 2002 Aug 12;Sect. A:2 (col. 4).

Internet e meios eletrénicos:
Artigo:

Abood S. Quality improvement initiative in nursing homes: the ANA acts in an
advisory role. Am J Nurs [Internet]. 2002 Jun [cited 2002 Aug 12];102(6):[about 1 p.].
Available from: http://www.nursingworld.org/AJN/2002/june/Wawatch.htmArticle

CD-ROM:

Anderson SC, Poulsen KB. Anderson's electronic atlas of hematology [CD-ROM].
Philadelphia: Lippincott Williams & Wilkins; 2002.

Capitulo de livro:

Foley KM, Gelband H, editors. Improving palliative care for cancer [Internet].
Washington: National Academy Press; 2001 [cited 2002 Jul 9]. Available from:
http://www.nap.edu/books/0309074029/html/.
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ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6027: Informagéo e
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ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6028: Informacéo e
documentacao: resumo: apresentacdo. Rio de janeiro, 2003.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: Informac&o e
documentacdo - Citacbes em documentos - Apresentacao. Rio de Janeiro, 2002.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 14724: Informag&o e
documentacdo i Trabalhos académicos i Apresentacdo. Rio de Janeiro, 2011.

TRALDI, Maria Cristina; DIAS, Reinaldo. Monografia passo a passo. 7.ed.
Campinas: Alinea, 2011.

Appolinario, Fabio. Metodologia da ciéncia: filosofia e préatica da pesquisa. 2.ed.
Séo Paulo: Cengage Learning, 2012.

Diretrizes para apresentacao de dissertagdes e teses da USP : documento
eletrbnico e impresso Parte | (ABNT). 2. ed. rev. ampl. Sdo Paulo : Sistema
Integrado de Bibliotecas da USP, 20009.

SISTEMA EINSTEIN INTEGRADO DE BIBLIOTECAS. Manual de normalizagéo
paratrabalhos académicos. Sao Paulo: Albert Einstein, 2014.

U.S. National Library of Medicine. International Committee of Medical Journal
Editors (ICMJE) Recommendations for the Conduct, Reporting, Editing and
Publication of Scholarly Work in Medical Journals: Sample References.
Disponivel em <https://www.nIm.nih.gov/bsd/uniform_requirements.html>. Acesso
em: 20 out. 2015.

FUNDAGCAO INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA (IBGE).
Normas de apresentacéo tabular. 3. ed. Rio de Janeiro, 1993. Disponivel em:
<http://biblioteca.ibge.gov.br/visualizacao/monografias/GEBIS%20-%20RJ/normas
tabular.pdf>. Acesso em: 21 out. 2014.
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APENDICE A i Roteiro para inserir nimeros de pagina

Como inserir os numeros de pagina sem exibi-los nas péaginas anteriores a
Introducéo.

Posicione o cursor um paragrafo abaixo do sumario e na barra de menus do Word

clique em:
1. Layout da Pagina -> Quebras de pagina -> Proxima Pagina

A = Vlanual de normalizacio
fci Inserir Layout da Pagina l Referéncias C déncia: Revisdo Exibicio PDF Architect
. —_— =
n Cores @ ID [v= Quebras | ’—_tj @ ﬁ | Recuar

Quebras de Pigina

Temas Margens Orientagdo Tamanho Colunas o
+ [O]Efeitos - 5 = = = Pagina

Po— Configurar Pigina (Nlar;(:;: ponto em que uma pagina termina e outra pagina

L3

L

Coluna
Indica que o texto apds a quebra de coluna serd iniciado
na coluna seguinte,

Quebra Automitica de Texto
Separa o texto ao redor do objeto nas paginas da Web, Por
exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto,

i

Préxima Pagina
Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secdo na
pagina seguinte,

Continuo
Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secdo na mesma
pagina.

| [ (0§ [

Pagina Par
Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secdo na
proxima pagina com ndmero par.

Ik

Pagina impar
Insere uma guebra de secdo e inicia a nova sec¢do na

A
I

Apés isso posicione o titulo Introducéo no inicio da proxima pagina e dé um duplo
cligue na area correspondente ao cabecalho para ativa-lo.
No menu do Word que apareceraopcdoin Vi ncul ar .ao anterioro

2. Desative essa opcéo

ut da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo PDF Architect
EllE j‘ 5 Secdo Anterior | Primeira Pagina Diferente =+ Cabecalho
¢k =¥ ;
. == |.=.l'_T"> Proxima Secdo | Diferentes em Paginas Pares e impares || [z} Rodapé Ab

tae Partes Imagem Clip-art Irpara Irpara g7
Cabecalho Rodapé '%!%Vincuial aoAntelM | Mostrar Texto do Documento E Inserir Tabu

ora Rapidas =
| Navegacdo ] Opcdes

Inserir
L L LR U R N & S B P R &

Estabelecer um vinculo com a secdo
anterior, de modo que o cabecalho e
o rodapé da secdo atual apresentem
o mesmo conteddo da secdo

anterior.

Colocar o curso um paragrafo abaixo do sumario e na barra de m
clicar em:

1. Layout -> Quebras -> Proxima Pagina
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ApOs desativar essa opcao, clique em:
3. Inserir -> Numero de Pagina -> Inicio de Pagina -> NUumero sem Formatacgéo 3

Revisao Exibigdo PDF Architect

) (4 CH | 2 Sy E B 4 & e T Q

Alink Indicador Referéncia | Cabecalho Rodapé [NUmero de|  Caixa de Partes WordArt Letra N Equagio Simbolo
Cruzada - - Pagina - Texto - Rapidas~ - Capitular - ' Objeto - - -
Links Cabecalho e R| [ 1nicio da Pagina N Simples N
£ FEim da Pagina » | Ndmero sem Formatacdo 1
Margens da Pagina 3
3 =

| Vincuar a0 Anted Farmatar Numeros de Pagina...

E]
=]
soid [#] | Posicdo Atual
Y
e 3

Bemover Mdmeros de Pagina N -
. Numero sem Formatacio 2

pre——
Eabegabe o 1 | ANE rorrr—recrwommarprararmrormwIMErag o de paginas a partr

Numero sem Formatacio 3

!SﬂﬁVﬂ[ essa DDGQP. clique em: L . pr—— Niimero sem Formatacio 3
r-= NUimero de Pagina - Inicio de Pagina -= NUmero sem Forma . -

Circulo Numero sem formatagao nem
énfase

As péaginas anteriores serdo contadas mas nao receberdo a numeracdo. Todos 0s
elementos pré-textuais devem ser contados com excecao da Capa, para isso clique

em:
4. Numero de Péagina -> Formatar Numeros de Pagina

Correspondéncias Revisdo Exibicdo PDF Architect
] Q -;l' EI:' = = A 4
s SmartArt Grafico | Hiperlink Indicador Referéncia | Cabecalho Rodapé |[Mamero de| | Caixa de  Partes  WordArt L
Cruzada s - Pagina = Texto - Rapidas = A Capi
fes Links Cabecalha e R Ig Inicio da Pagina y | Tey
) F
2-|-1-|-§-|-1-||-2-:-2-1:4-|-§-I'5:I'F':'5@ Fim da Pagina ll4'-'
k2  Margens da Pagina 3
As paginas anteriores serdo contadasmas | £l Posicio Atual »
Todos os elementos_pre-texluals_sao contaq &  Formatar Nimeros de Pagina.
Para que ela néo seja contada cligueem: | Remover Nimeros de Pagina

[y

4 Namero de Pagina -= Formatar NUmeros'<

= L=

Na caixa apresentada marque a opgao (. me—— )
Al ni ci aerinfoeme :gual o nimero da

pagina correspondente a  Introduc&o, Format domero: | MM - |
contando todas as pagina, com excecdo da o s maE L
capa.

Capitulo inicia com estilo: | Titulo 1

Usar separador: - (hifen)

Exemplos: 1-1, 1-A

Mumeracio da pagina

() Continuar da secio anterior

-

(@) Iniciar em: |3 =

[ ok || cancelar |

’ 5 8100
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APENDICE B i Roteiro para inserir o sumario automatico

Para inserir o sumario automatico no Word inclua a numeragao progressiva para
todos os titulos e subtitulos do trabalho:
1. Numeracéo progressiva

Iina Referéncias C déncias Revisdo Exibigdo PDF Architect
1= |t |22 2E|(A
el | i='--—||| AaBbCcDe  AaBbCeDe AaBbit
= Formatos de Mdmero Usados Recentemente AI’I’IESD... Titulo 1
1 1
2 2
3 3
Biblioteca de Numeracao
11— 12—
Menhum 2 221——
3 2191
Alinhamento de nimero: Esquerda]
1 1. 1
2 2 2
3 3 3
1) . A
2) II. B.
3) 1. C.

Feito isso atribua os titulos e subtitulos a quais niveis eles pertencem selecionando
o titulo e clicando em:

2. Referéncias -> Adicionar texto -> e escolha o nivel correspondente

i
Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo
M m - — I . .
=@ Adicionar Text Il AR @ @ Gerenciar Fontes Bibliografi]
Nio Mostrar no Sumario — Estilo: APA Fifth Edition
nserir

of

| Mivel 1 | apé il Mostrar Notas Citacio - i Bibliografia =
. Motas de Rodapé Citagdes e Bibliografia

Mivel 2

@‘]lnselil Mota de Fim
Mf, Proxima Nota de Rodapé -

NEFEEETEE TEREE

Mivel 3

Nivel 4

1 INTRODUGAO

Repita esse procedimento para todos os titulos e subtitulos que devam constam no
Sumario.
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Ap6s a atribuicdo dos niveis va até a pagina correspondente ao Sumario e clique
em:
2. Referéncias -> Sumario -> Inserir Sumario

Se algum titulo sofrer alteracdo no corpo do trabalho cligue com o botéo direito
sobre o Sum8rio e escolha a op-«o AAtuali za
Na caixa de texto apresentada escol ha AAt ua
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