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Prezado Académico:

O CESF tem o prazer de colocar a disposi¢do do corpo discente o presente Manual

de Normas Técnicas para Elaboracéo de Trabalhos Académicos.

Este manual visa a estabelecer uma uniformidade quanto as exigéncias relativas a
formatacdo e a apresentacdo dos trabalhos académicos de todos os cursos de

nossa Instituicéo.

Temos consciéncia que a utilizacdo costumeira destas normas gerara aumento de

qualidade no nivel da apresentacéo escrita dos trabalhos.

Aproveitamos para ressaltar que as normas nele contidas ndo séo definitivas. Seu
uso ao longo do tempo propiciard que se observem suas limitagfes, as quais, se

aprimoradas, daréo lugar ao seu aperfeicoamento.

Salientamos também que eventuais sugestfes e criticas construtivas ao presente

serdo sempre muito bem-vindas.

As normas adotadas seguem o padrdo ABNT atualizado em 2006, disponivel em:

FURASTE, Pedro Augusto. Normas Técnicas para o Trabalho Cientifico:
Elaboracédo e Formatagéo. Explicitagdo das Normas da ABNT. — 14 ed. — Porto
Alegre: s.n., 2007.
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NORMAS TECNICAS PARA ELABORACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS

1 Defini¢cbes

a) TESE: Documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou exposicdo
de um estudo cientifico de tema Unico e bem delimitado. Deve ser elaborado com base em
investigacao original, constituindo-se em real contribuicdo para a especialidade em questao.
E feito sobl coordenacdo de um orientador (doutor) e visa a obtengéo do titulo de DOUTOR
ou similar.

b) DISSERTACAO: Documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou
exposicdo de um estudo cientifico retrospectivo, de tema Unico e bem delimitado em sua
extensdo, com 0 objetivo de reunir, analisar e interpretar informacfes. Deve evidenciar o
conhecimento de literatura existente sobre o assunto e a capacidade de sistematizacdo do
candidato. E feito sob a coordenacéo de um orientador (doutor), visando & obtenc&o do titulo
de MESTRE.?

c) TRABALHOS ACADEMICOS e/ou similares (Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC),
Trabalho de Graduacdo Interdisciplinar (TGI) e outros): Documento que representa o
resultado de estudo, devendo expressar conhecimento do assunto escolhido, que deve ser
obrigatoriamente emanado da disciplina, modulo, estudo independente, curso, programa e
outros ministrados. Deve ser feito sob a coordenagdo de um orientador.’

d) PROJETO DE PESQUISA: Documento que apresenta o plano previamente tracado para
o desenvolvimento do trabalho final. A ABNT* define projeto como “descricdo da estrutura
de um empreendimento a ser executado” e projeto de pesquisa como sendo “uma das
fases da pesquisa. E a descricdo de sua estrutura”.

e) RELATORIO DE ESTAGIO: Documento que contem relato completo e objetivo do
cumprimento de estagio regimentalmente por algumas instituicbes, contendo experiéncias
vividas, programas desenvolvidos, objetivos propostos e alcancados e observacdes técnicas
realizadas além de outras informacdes exigidas.

f) ARTIGO CIENTIFICO: E parte de uma publicacdo com autoria declarada que apresenta e
discute ideias, métodos, técnicas, processos e resultados nas mais diversas areas do
conhecimento.®

g) TRABALHO ESCOLAR: Trabalho, normalmente exigido sem qualquer compromisso com
normas cientificas. Sao os resumos, sinteses, analises, recensdes, questionarios e tarefas
de aula.

h) MONOGRAFIA: Documento constituido de uma s6 parte ou de um namero
preestabelecido de partes que se complementam. °

' NBR 14724:2005, item 3, 27.

> NBR 14724:20052, item 3.8.

¥ NBR 14724:2005, item 3.28.

* NBR 15287:2005, item 3.13 e 3.14.
® NBR 6022:2003, item 3.3

® NBR 6023:2002, item 3.7.
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2 Folhas, Digitacéo e Fontes

2.1 Papel branco, formato A4 — 297mm x 210mm.
2.2 Digitacéo, espaco 1,5 cm.

2.3 Fonte:
e Times New Roman ou Arial tamanho 12.
e Para citagbes longas (mais de 3 linhas), notas de rodapé, paginacdo e

legenda de ilustragdes e das tabelas, tamanho 10.

2.4 Titulos de se¢des e subsecdes ndo devem ser destacados em tamanhos
diferentes. O tamanho da fonte dos titulos deve ser o mesmo do corpo do
trabalho, ou seja, corpo 12. A evidéncia dos titulos das sec¢bes primarias e
secundarias deve ser feita de forma racional, destacando a preponderéncia entre
eles existente.

Exemplo:

1 TITULO DO CAPITULO (Todas as letras maitisculas, em negrito).

1.1 Secdo Secundaria (Iniciais mailsculas e demais minasculas, em
negrito).

1.1.1 Secéo Terciaria (Iniciais maildsculas e demais mindsculas, normal).

1.1.1.1 Sec&o Quaternaria (Iniciais mailsculas e demais mindsculas,

normal).

Evitar secdes além do nivel quaternario. Caso sejam utilizadas, vale o disposto a
partir das terciarias. O melhor é utilizar alineas (divisbes menores sem grande
participacdo na estrutura geral do trabalho), ordenadas alfabeticamente por letras
minusculas seguidas de paréntese(s).

Exemplos:

2.5 Titulos ndo possuem ponto final, a ndo ser quando representem uma oracao
(possuir verbo, pontuacao intermediaria ou entonagéo exclamativa).
Obs.: Recomenda-se a utilizacdo de estilos automaticos do editor de textos

(menu formatar — estilos e formatagcédo, no Microsoft Word) para os titulos de se¢des

Normas Técnicas para elaboragéo de Trabalhos Académicos - 2010
CESF - Farroupilha/RS



L Cesf)

CNEC

e subsecdes, com o0 objetivo de facilitar a montagem do trabalho e possibilitar a

geracdo automéatica do sumario.

2.6 Siglas: Quando se fizer necessario o uso de siglas para amenizar o texto, deve-
se colocar a forma mais completa do nome em questdo e a sigla correspondente,
entre parénteses, na primeira aparicdo. Nas demais oportunidades, usa-se apenas a

sigla.

3 Margens, Espacos e Paginagcao

3.1Margens:
a) Superior e Esquerda: 3cm

b) Inferior e Direita: 2cm.
3.2 alinhamento da margem direita: Justificado (expansdo automatica de linhas).

3.3 Espacejamento:

a) Titulo dos capitulos (sec¢Bes primérias): Os titulos de inicio de capitulo devem
estar distantes 3cm da borda superior do papel e alinhados a esquerda. Os titulos
devem ser separados do texto que vem em seguida por uma linha em branco.

b) Titulos dos subcapitulos (se¢bes secundéarias em diante): os titulos das
sec¢Oes secundarias (subsecfes) em diante devem estar alinhados a esquerda.
Deve-se deixar uma linha em branco entre o titulo da secdo e o texto anterior e 0

texto que o sucede.

c) Entre linhas do texto: O espaco padréo entre as linhas do texto do corpo do

trabalho é o espaco 1,5.

d) Entre paragrafos: Todo o texto deve ser digitado em espaco 1,5. Isso significa
que, inclusive os paragrafos devem ser separados uns dos outros por apenas um
espaco 1,5, a exemplo do restante do texto. Nao se deixa linha em branco entre

paragrafos.

e) Entre linhas de citagbes longas, notas, referéncias, resumos, obras

consultadas ou rodapé: Em todas estas situacdes, 0 espaco deve ser simples.
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3.4 Inicio de parégrafos e citagdes: cada paragrafo do texto deve ter seu inicio
com uma entrada de 1,5cm da margem esquerda. As citagdes longas (mais de 3
linhas), devem ser localizadas com reentrada de 4cm da margem esquerda,

mantendo a exigéncia do 1,5cm para o inicio do paragrafo.

3.5 Paginacgdo: Todas as péaginas do trabalho devem ser contadas. Inicia-se a
contagem pela Folha de Rosto, porém a numeragdo sé passa a ser colocada
(escrita) a partir da primeira pagina da parte textual (que corresponde a
Introducgédo do trabalho), em algarismos arabicos.

a) Capa: N&o entra na contagem

b) Agradecimento, resumo, abstract, sumario e listas: sao folhas que séo

contadas MAS nao sao numeradas.

c) Folha de rosto, folha de aprovacgéo, dedicatéria: sdo contadas MAS néo

sSao numeradas.

d) Parte textual — da Introducdo ao final do trabalho: TODAS as péaginas

contadas e numeradas.

Se houver anexo ou apéndice, suas paginas serdo igualmente numeradas de
maneira que deem sequencia & numeracao do trabalho. S6 ndo sdo numeradas se
possuirem uma estrutura diferente das péginas do Trabalho, como cépias de
paginas de outra publicacdo, formularios, mapas, folderes e/ou possuirem paginacao

propria.

4 ESTRUTURA DO TRABALHO CIENTIFICO - TESTES, DISSERTACOES E
TRABALHOS ACADEMICOS (TCC's)

Teses, DissertacOes e Trabalhos Académicos possuem uma estrutura que

compreende, basicamente, trés elementos:

a) Elementos Pré-textuais: (ndo paginados), sdo aqueles que antecedem o
corpo do trabalho, propriamente dito, com informa¢cGes que ajudam na
identificacéo, finalidade e utilizacéo do trabalho:

= Capa (obrigatorio)
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» Folha de rosto (obrigat6rio)

= Errata (opcional)

* Folha de aprovacéo (obrigatorio)

» Dedicatéria (opcional)

= Agradecimentos (opcional)

= Epigrafe (opcional)

* Resumo da lingua vernéacula (obrigat6rio)

* Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)
» Lista de ilustragbes (opcional)

» Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

» Lista de simbolos (obrigatério)

7

b) Elementos textuais: (paginados), € o corpo do Trabalho, onde se faz a
exposicdo da matéria e deve ter, fundamentalmente:
= Introducédo
= Desenvolvimento

=  Conclusao

c) Elementos pods-textuais: (paginados), aqueles que complementam o
trabalho ap6s o corpo propriamente dito:
» Obras consultadas (obrigatério)
» Glossario (opcional)
= Apéndice (opcional)

= Anexo (opcional)

Breves explicacées de alguns dos elementos do trabalho sdo apresentadas a sequir.

Capa: constitui-se numa primeira protecéo externa do trabalho, na qual devem ser
impressas apenas as informacdes indispensaveis para identifica-lo. Se utilizada, é
bom que apresente:

e nome do autor (5cm da borda superior, centrado, negrito, letras mailusculas)

e titulo do trabalho (1lcm da borda superior, centrado, negrito, letras

maidsculas)
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e cidade onde se localiza a Instituicdo (25,5cm da borda superior, centrado,
letras mindsculas)

e ano de entrega (26,5cm da borda superior, centrado).

Obs.: as medidas podem ser adequadas a capa padrdo que porventura venha a ser

utilizada pela Instituicao.

Folha de Rosto: é a folha que apresenta os elementos essenciais a identificacdo do
trabalho. Deve conter os seguintes dados:
e Nome do autor: 5 cm da borda superior, centrado, em negrito e letras
maiusculas.
e Titulo do trabalho: 11 cm da borda superior, centrado, negrito e letras
maiusculas.
¢ Nota indicando a natureza académica do trabalho, além da unidade de ensino
e instituicdo em que é apresentado; o nome do orientador ou do professor da
disciplina. (17 cm da borda superior, recuada a 8 cm da margem esquerda,

tamanho da fonte 10.

*Tipos de notas de TCCs:

Trabalho de Concluséo da disciplina ...................
Cursode ..........

Centro de Ensino Superior Cenecista de
Farroupilha (Cesf).

Prof. Xxxxx Yyyyyy.

Ou:

Trabalho de Concluséo de Curso para obtencgéo do
titulo de Bacharel em Administracgéo.

Centro de Ensino Superior Cenecista de
Farroupilha (Cesf).

Prof. Orientador: Xxxxx Yyyyyy.

e Local (cidade): 25,5 cm da borda superior, centrado e em letras minusculas.

e Ano de entrega: 26,5 cm da borda superior, centrado e em letras mindsculas.

Dedicatdria: € a folha onde, caso o autor deseje, pode dedicar seu trabalho a uma
ou mais pessoas por quem tenha profundo reconhecimento e estima. Devem ser
evitadas expressfes que possam soar piegas para ndo cair no ridiculo, além de
dedicar a muitas pessoas para nao diluir a homenagem.

O formato da dedicatoria € livre, a critério do autor, mas costuma-se alinhar

verticalmente na parte inferior da folha, usando um recuo & esquerda de
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aproximadamente 7 cm. O titulo Dedicatoria aparece logo acima do texto da

dedicatéria. Pode-se ou ndo usar recuo na primeira linha do(s) paragrafo(s).

Agradecimentos: é a folha onde, caso o autor deseje, pode agradecer a pessoas
ou instituicdbes e/ou entidades que contribuiram de maneira significativa na
realizagdo do trabalho. O agradecimento deve ser expresso de maneira sincera,
simples e sébria, indicando, se o autor desejar, 0 motivo do agradecimento.

O formato dos agradecimentos também ¢€ livre, assim como descrito na dedicatoria.

Epigrafe: é a folha onde, caso o autor deseje, pode colocar uma sentenca, frase de
efeito ou pensamento que esteja de alguma forma, relacionado com o
desenvolvimento do trabalho. O formato da epigrafe também é livre, assim como

descrito nos itens acima.

Resumo: Consiste numa apresentagdo fiel, breve e concisa dos aspectos mais
relevantes do trabalho, apresentando as ideias essenciais, na mesma sequéncia e
no mesmo encadeamento que aparecem no trabalho.

No resumo, deve-se usar estilo objetivo, exprimindo uma visdo geral, ampla, e, ao
mesmo tempo, clara e objetiva do conteido do trabalho e das conclusdes a que
chegou. Deve ressaltar o objetivo, o método, os resultados e as conclusdes do
trabalho, com o objetivo de fornecer ao leitor informag8es béasicas, a fim de que ele
possa decidir ou néo pela leitura do texto.

O resumo deve ser digitado, ou datilografado, em espacos simples. O texto deve ser
organizado em um paragrafo Unico, utilizando voz ativa e na terceira pessoa
singular, e ndo em topicos. A primeira frase deve ser significativa, e a Ultima,
concludente. O resumo deve conter de 150 a 500 palavras. Abaixo do resumo
devem ser colocadas as palavras representativas do conteudo do trabalho,

chamadas palavras-chave.

Abstract: E a versdo do resumo em lingua inglesa, inclusive das palavras-chave
(keywords). As definicbes de formato sdo as mesmas do resumo, inclusive em
relagdo a quantidade de palavras. Conforme o proposito do trabalho podera ser
utilizado outra lingua de divulgagdo internacional, como o espanhol ou francés.
Neste caso, o titulo devera ser substituido, respectivamente, por Resumen ou

Resume, respectivamente.
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Sumério: é a relagdo dos capitulos e secdes do trabalho, na ordem em que
aparecem. 8 cm da borda superior, negrito, centrado e maiusculo.

No sumario devem constar apenas as sec¢Oes primarias (1.), secundarias (1.1) e
terciarias (1.1.1), mesmo que existam divisdes maiores (1.1.1.1). O sumério deve
indicar o numero de cada sec¢do, 0 respectivo titulo e a pagina correspondente,
separados por linha pontilhada, todos alinhados & 3 cm da borda esquerda e 2cm da
borda direita.

O espaco entre as linhas do sumério deve ser simples. Porém, entre uma secéo e
outra, deixa-se um alinha em branco.

Deve haver destaque nos itens que se subordinam no sumério. Os titulos principais
(secdes primarias) sao escritos em caracteres mailsculos, em negrito. Todas as

demais se¢des sdo escritas sem negrito e em letras minusculas.

Introducéo: é a parte do trabalho em que o assunto é apresentado como um todo,
sem detalhes. Trata-se do elemento explicativo do autor para o leitor. A introdugéo
deve:
e estabelecer o assunto, definindo-o claramente, ndo deixando duvidas quanto
ao campo que abrange;
¢ indicar a finalidade e os objetivos do trabalho, esclarecer sob que ponto de
vista é tratado o assunto;
o referir-se aos topicos principais do texto, fornecendo o roteiro ou a ordem de

exposicao.

Corpo do Trabalho: é a parte em que o assunto é apresentado e desenvolvido.
Pode ser dividido em capitulos e secdes, ou somente em capitulos. Conforme a
finalidade a que se destina, o trabalho é estruturado de maneira distinta. E a parte

mais extensa, o trabalho, propriamente dito.

Consideragdes Finais: trata-se da recapitulagdo do trabalho, ressaltando o alcance

e as consequéncias de suas contribuigcbes, bem como seu possivel mérito.

Obs.: A Introducdo e as Consideragcbes Finais devem ser elaboradas apds a

pesquisa e o desenvolvimento do trabalho. Por Gltimo, é feito o Sumario.
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5 ARTIGO CIENTIFICO

E a parte de uma publicacdo com autoria declarada, que apresenta e discute ideias,

métodos, técnicas, processos e resultados nas diversas areas do conhecimento.

Apresenta-se numa sequencia Unica, nunca abrindo nova pagina.

» Introducéo: entre 15% e 20% do texto
=  Desenvolvimento: em torno de 70% da extensao

=  Conclusao: entre 10% e 15% da extensao

a) Elementos Pré-textuais:

Titulo e subtitulo (se houver): 3cm da borda superior, alinhado a
esquerda, no topo da folha, diferenciado tipograficamente do subtitulo ou
separados por dois pontos.

Autor (ou autores): nome completo do autor de forma direta e sem
abreviaturas, seguido de chamada para nota de rodapé onde deve-se
colocar um brevissimo curriculo dos autores: titulagéo, cargos, instituicao e
endereco eletronico.

Resumo na lingua do texto (obrigatorio): Condensacdo do texto.
Espagamento simples, usar a terceira pessoa do singular, verbos na voz
ativa. Sua extensd@o deve ficar entre 100 e 250 palavras. Aconselhavel
apenas um paragrafo.

Palavras-chave: (obrigatério): escrito na lingua do texto e colocado apos
o resumo. De duas a quatro palavras. Separadas por ponto e também

encerradas por ponto.

b) Elementos textuais:

» Introducédo: Deve apresentar, basicamente, a delimitacdo do assunto, o
objetivo e sua finalidade... elementos necessarios para situar o tema do
artigo.

= Desenvolvimento: fundamentacao l6gica do artigo, pode dividir-se em
secbes e subsecbes. Pode apresentar fundamentacdo tedrica,
metodologia, resultados obtidos, discusséo realizada....

= Conclusdo: Pode-se destacar como consideracdes finais. Deve ser

breve.
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c) Elementos pos-textuais:
» Titulo e subtitulo (se houver), em lingua estrangeira.
* Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)
» Palavras-chave em lingua estrangeira (obrigatorio).
= Nota explicativa (opcional)
» Referéncias bibliogréaficas (obrigatério)
» Obras consultadas (obrigatério)
» Glossario (opcional)
= Apéndice (opcional)
= Anexo (opcional)
* |Indicativo de secdo (se houver): vem antes do titulo, alinhado a
esquerda, em algarismos arabicos, separados apenas por um espago do
titulo da secéo.
» Titulos de sec¢des: separados por uma linha em branco do texto
anterior.
* Numeragdo das secdes: Algarismos arabicos em sequencia Unica.
Conforme NBR6024.
» Citagdes: conforme NBR10520

Configuragéo do artigo:

*» Folha: A4

= Margens: superior e esquerda: 3cm; inferior e direita: 2cm

» Digitagdo: Times New Roman ou Arial, tamanho 12 no corpo do texto e 10
nas cita¢des, notas, referéncias e rodapés

» Titulos: alinhados & margem esquerda, com letra do mesmo tamanho do
corpo do texto seguindo os destaques: negrito, versal, italico...

= Espacamento: entre linhas do corpo do texto 1,5cm; nos resumos, nas
citagdes, notas, rodapés e referéncias, espaco simples

» Entrada de paragrafo: 1,5cm

» Paginacao: algarismos arabicos no canto superior direito, a 2cm das bordas.
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6 PROJETO DE PESQUISA

Concebido para se ter uma versdo preliminar do trabalho que se vai realizar, é um
esboco inicial do que se quer fazer. Devera compor 0s seguintes elementos:
= Capa (opcional)
* Folha de rosto (obrigatério)
= Listas (opcional)
» Sumdrio (obrigatério)
» Introducéo (opcional)
*= Desenvolvimento (obrigatorio)
a) Tema (obrigatério)
b) Delimitagéo do tema (opcional)
c) Problema a ser abordado (obrigatorio)
d) Hipoteses (obrigatério)
e) Obijetivos (obrigatério)
f) Justificativa (obrigatério)
g) Referencial tedrico (obrigatério)
h) Metodologia (tipo de pesquisa) (obrigatorio)
i) Populagéo e amostra (opcional)
J) Recursos (opcional)
k) Cronograma (obrigatorio)
» Referéncias (obrigatério)
» Glossario (opcional)
= Apéndice (opcional)
= Anexo (opcional)

= indice (opcional)

Obs: N&o ha conclusdo no Projeto.

Configuragédo do Projeto:

*» Folha: A4
= Margens: superior e esquerda: 3cm; inferior e direita: 2cm
» Digitagdo: Times New Roman ou Arial, tamanho 12 no corpo do texto e 10

nas citacdes, notas, referéncias e rodapés
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» Titulos: alinhados & margem esquerda, com letra do mesmo tamanho do
corpo do texto seguindo os destaques: negrito, versal, italico...

= Espacamento: entre linhas do corpo do texto 1,5cm; nos resumos, nas
citagdes, notas, rodapés e referéncias, espaco simples

» Entrada de paragrafo: 1,5cm

7 RELATORIO TECNICO-CIENTIFICO

Documento que relata formalmente os resultados ou progressos obtidos em

investigacdo de pesquisa e desenvolvimento ou que descreve a situagcdo de uma

guestao técnica ou cientifica. Devem constar, na ordem, 0s seguintes elementos

bésicos:

a) Elementos Pré-textuais (ou preliminares):

Capa — primeira e segunda (frente e verso) (obrigatorio)

Folha de rosto ou ficha de identificag@o do relatério (obrigatorio)
Errata (opcional)

Prefécio ou apresentacédo (opcional)

Resumo (obrigatorio, de 100 a 250 palavras)

Listas (opcional)

Sumario (obrigatorio)

b) Elementos textuais:

Introducéo (obrigatorio)
Desenvolvimento (obrigatorio)
Conclus@es e/ou recomendacdes (obrigatorio)

llustracdes (opcional)

c) Elementos pos-textuais (pos-liminares):

Apéndice (opcional)

Anexo (opcional)

Agradecimentos (opcional)
Referéncia Bibliogréfica (obrigatorio)
Obras consultadas (opcional)

Glossério (opcional)
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= indice (opcional)
» Lista de destinatérios e formas de acesso ao relatorio (opcional)

» Capa — Terceira e quarta (obrigatorio)

08 REFERENCIAS

Conjunto de elementos que permitem a identificacdo, no todo ou em parte, de
documentos impressos ou registrados em diversos tipos de material” (ABNT, 1989,

p. 1) . As referéncias bibliograficas abrangem, dentre outras:

Referéncias de livros (obras)

Devem aparecer em ordem alfabética, na forma:

Sobrenome do autor em letras mailsculas (virgula) nome ou inicial (ponto). Titulo da
obra em italico, ou negrito, ou sublinhado (ponto). Local de publicacdo (dois pontos)
Editora (virgula) ano (ponto).

Exemplos:

MORGAN, Gareth. Imagens da Organizagdo. Sao Paulo: Atlas, 1996. ou,
MORGAN, G. Imagens da Organizacao. Sao Paulo: Atlas, 1996. ou
MORGAN, G. Imagens da Organizacdo. Sao Paulo: Atlas, 1996.

Notas:

a) Autor: ndo se consideram sobrenomes as relagdes de parentesco: FILHO,
JUNIOR, SOBRINHO, NETO, etc.

LIMA SOBRINHO, Barbosa; SILVA NETO, Serafim da.

¢ No caso de dois ou trés autores, os nomes sdo separados por ponto-e-virgula,
seguido de espagco.
Exemplos:

DIMENSTEIN, Gilberto; KOTSCHO, Ricardo. A aventura da reportagem. S&o
Paulo: Summus, 1990.
LAKATOS, E. M.; MARCONI, M. de A. Metodologia cientifica. 2. ed. rev. e aum.
Sao Paulo: Atlas, 1991.

e Mais de trés autores: indica-se 0 primeiro e acrescenta-se a expressao latina et
al. (e outros).
Exemplo:
DUBOIS, J. et al. Retérica geral. Tradugéo Carlos Felipe Moisés, Duilio
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Colombini e Elenir de Barros; coord. e revisdo geral da tradugdo: Massaud
Moisés. Séo Paulo: Cultrix; Edusp, 1974.

e Usa-se um trago (equivalente a 6 toques) e ponto para ndo repetir o nome de um

autor de vérias obras.

Exemplos:

GIL, Antonio Carlos. Metodologia do ensino superior. S&o Paulo: Atlas, 1990.
. Técnicas de pesquisa em economia. Sdo Paulo: Atlas, 1988. .
. Métodos e técnicas de pesquisa social. S&o Paulo: Atlas, 1987.

e Quando a autoria é atribuida a uma entidade, secretaria de Estado, firma ou
empresa, sem a indicagcdo nominal de autor(es), a entrada se faz pelo nome da
entidade.

Exemplos:

IBICT. Manual de normas de editoracéo do IBICT. 2. ed. Brasilia(DF), 1993.
INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR  STANDARDIZATION  (1SO).
Documentation. Presentation of contributions to periodicals and other serials .
ISO 215. Génova, 1986.

.Documentation. Abstracts for publications and documentation. 1ISO 214.
Génova, 1976.

e Se o0 documento ndo possui autoria conhecida, a entrada nas referéncias é feita

pelo titulo da obra. N&o utilizar o termo “andénimo”.

b) Titulo: o subtitulo, informagdes apresentadas em seguida ao titulo, visando a

esclarecé-lo ou a complementa-lo, ndo recebe destaque algum.

c) Edicéo: indica-se a partir da segunda, com algarismo arabico seguido de ponto e
da abreviatura da palavra “edigcéo” (ed.). Exemplos: 3. ed.; 5. ed.; 10. ed.
Indicam-se emendas e acréscimos a edi¢do, de forma abreviada. Exemplo: 3. ed.
rev. e aum.

* Se néo for identificado o editor, anota-se "s.n." (sine nomine).

d) Local: se houver editoras em cidades com 0 mesmo nome em Estados ou paises
diferentes, acrescenta-se a sigla do Estado ou pais. Exemplo: Vicosa, MG:; Vicosa,
AL:; Vicosa, RJ:. O local ndo pode ser abreviado e deve ser seguido de dois-pontos.

Quando ha varios locais, escolhe-se 0 mais conhecido ou o mais importante. EX.:

Globo: Porto Alegre, Sado Paulo ou Rio de Janeiro.
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e Se o0 livro ndo tem ficha catalogréfica e ndo foi possivel identificar o local por
outros meios (contracapa, prefécio, data de impressdo, data do copyright,

sumario etc.), anota-se "s..." (sem local).

¢ Dois locais e duas editoras séo separados por ponto-e-virgula.
Exemplo:

JOTA, Zélio dos Santos. Dicionario de linglistica. 2. ed. Rio de Janeiro:
Presenca; Brasilia: INL, 1981.

e) Editora ou editores: o nome do editor deve figurar sem a razao social, ou seja,
ndo se usam as palavras editora, livraria, papelaria; ndo se anotam nomes de
parentescos para indicar a editora Fulano & Filho; Lello & Irm&o; Irmaos Betrano &
Cia. O nome deve ser abreviado: J. Olympio; FGV ou Fundagéo G. Vargas; EDUSP

ou Editora da Universidade de S&o Paulo; segue-se virgula e ano de publicagéo.

f) Data: em algarismos arabicos sem ponto no milhar (2006).

Quando a data da publicagéo é inferida de outra fonte que néo a ficha catalografica,
deve aparecer entre colchetes. Exemplo: FERREIRA, Aurélio H. de H. Novo
dicionario da lingua portuguesa. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, [1975] (esta € a 12

edicdo).

Caso nado conste na obra a data de publicagdo, anota-se uma data aproximada,

entre colchetes:

[1971 ou 1972] um ano ou outro.
[19697] data provéavel
[1972] data certa, n&o indicada no item

[entre 1906 e 1912] use intervalos menores de 20 anos

[ca.1960] data aproximada;
[197-7] década provavel,
[18 --] século certo;

[18 --?] século provavel.

A norma 6023/2000 da ABNT néo autoriza o emprego do "s.d." (sem data).

¢ Alinhamento das referéncias: as referéncias devem iniciar junto a margem, sem

recuos em nenhuma das linhas, ou seja, o alinhamento deve ser justificado.
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e Obras com mais de um volume tém a indicacdo do numero de volumes, apds a
data, em algarismo arabico, seguido da abreviatura "v.”. Exemplos: 5v. ; 2v.; 3
V. etc.

¢ Embora ndo seja elemento essencial o numero de paginas da obra referenciada,
quando essa indicagdo for necesséria, como na referéncia de parte ou capitulo,
abrevia-se pégina (p.) e coloca-se hifen entre os algarismos. Ex. : p. 25-32.

e O nome do tradutor é indicado na ordem direta, apds o titulo, com a palavra
Tradugdo, por extenso, sem preposi¢cédo ou dois-pontos em seguida. (Tradugéo
Isa Rios).

e Organizagao (Org.) ou coordenacéo (Coord.) deve ser indicada entre parénteses
ap6s o nome do autor. Exemplo: ZILBERMAN, Regina (Org.)

e A indicagdo de série ou colecdo é feita entre parénteses, apdés as demais
indicagoes.

Exemplo:

DINIZ, J. As pupilas do senhor reitor. 15. ed. Sdo Paulo: Atica, 1994. 263 p.
(Série Bom livro).

Referéncia de capitulo ou parte de obra:

O capitulo (ou parte) é indicado da seguinte maneira:

A entrada é dada pelo autor da parte referenciada. Transcreve-se o titulo da parte
referenciada, sem grifo. Apos o titulo coloca-se o termo latino “In” seguido de dois

pontos (In:) e a seguir faz-se a referéncia da obra, conforme o item 4.7.1.

Exemplos:
a) autor da parte igual ao autor da obra:

ANDRADE, M. M. de; MEDEIROS J. B. Unidade de composi¢cdo do texto: o
paragrafo. In: ; .Comunicagdo em lingua portuguesa: para
profissionais de jornalismo, propaganda e letras. 2. ed. S&o Paulo: Atlas, 2000. Cap.
5, 205-231.

RUIZ, Jodo Alvaro. Como elaborar trabalhos de pesquisa. In: . Metodologia
cientifica: guia para eficiéncia nos estudos. 3. ed. Sao Paulo: Atlas, 91. p. 48-86.

b) autor da parte diferente do autor da obra:

BARBOSA, M. A. Lexicologia: aspectos estruturais e sintatico-semanticos. In: PAIS,
C. T. et al. Manual de linguistica. Petropolis: Vozes, 1979. p. 118.
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Referéncia de artigo de jornal:

a) com autoria

SOBRENOME, virgula, nome, ponto; titulo do artigo, sem grifos, ponto; titulo do
jornal (grifado), ponto; local, dois-pontos e data da publicagdo, ponto; secéo,
caderno e numero da pagina, ponto.

Quando néo houver se¢éo, caderno ou parte, 0 nimero da pagina antecede a data.
Exemplo:

CONY, Carlos Heitor. Justa causa. Folha de S. Paulo, 17 jun. 2001. Cad. A, p. 2.

b) sem autoria

Nome do artigo, com a primeira palavra em maiusculas; titulo do jornal, grifado; local
e data; se¢do, caderno ou parte e numero da pagina.

Exemplo:

O AVANCO da tuberculose. O Estado de S. Paulo, Sdo Paulo, 5 jun. 2001. Cad. A,
p.3

Referéncia de revistas, artigos de revistas e separatas:

Titulo da revista, em mailsculas, ponto; Local, dois pontos, editora, virgula; ano da
publicacdo e periodicidade.

Exemplos:

REVISTA DE ESTUDOS ACADEMICOS -UNIBERO. S&o Paulo: 1994. Semestral.
Numero especial de revista:

BIOETICA. Desafios da Bioética no século XXI: Simpdsio. Brasilia: cd Federal de
Medicina, v. 7, n. 2, 1999.

Para referenciar partes de uma publicacdo periodica, anotam-se 0s seguintes
elementos:

Sobrenome, nome do autor. Titulo da parte; Titulo da publicacdo. Local de
publicacdo e editora; numeragdo do ano e/ou volume; numeracgdo do fasciculo ou
volume; periodos e datas da publicacdo e outras informag¢des que identificam a
parte.

Exemplos:

KUAZAQUI, E. Desenvolvimento de produtos e servigos e respectivo gerenciamento
do ciclo de vida. Boletim de Turismo e Administragdo Hoteleira. Sdo Paulo: Centro
Universitario Ibero-Americano, v. 9, n. 2, p. 38-49, out. 2000.
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a) Artigo ndo assinado:

QUALIDADE da 4gua néo é controlada. Consumidor S. A. Revista do Instituto
Brasileiro de Defesa do Consumidor (Idec), Sdo Paulo, n. 56, p. 16, fev. 2001.

b) Artigos em revistas com autor explicitado:

FERREIRA, Jéferson. As abelhas como elemento de ligacdo. Veja, Sdo Paulo,
n.1334, p. 25-32, 06 de dezembro de 2005.

c) Artigos em revistas sem autor explicitado:

AS ABELHAS como elemento de ligagdo. Veja Sao Paulo, n.1334, p. 25-32, 06 de
dezembro de 2005.

Referéncias a documentos em meio eletrénico:

As referéncias de documentos eletronicos seguem o modelo das obras
convencionais, acrescentando-se a URL, ou seja, sdo essenciais as informacdes
sobre o enderego eletrdnico, apresentado entre os sinais < > (brackets), precedido
da expressdo “Disponivel em:” e a data de acesso ao documento, precedida da

expressédo “Acesso em:”.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DA INDUSTRIA DE HOTEIS - ABIH. Disponivel em:
<http://www.abih.com.br/>. Acesso em: 22 mar. 2004.

EMBRATUR - Instituto Brasileiro de Turismo. Disponivel em:
<http://www.embratur.gov.br>. Acesso em: 25 mar. 2004.

ROTA ROMANTICA. Disponivel em: <http://www.rotaromantica.com.br>. Acesso em
22 mar. 2004.

TOALDO, A. M. M. Orientagéo para o mercado - uma abordagem institucional. REAd
- Revista Eletronica de Administragcédo - Escola de Administragcdo da Universidade
Federal do Rio Grande do Sul (UFRGS), Ed. 12, n. 4, v. 5, Dez., 1999. Disponivel
em: <http://read.adm.ufrgs.br/read12/artigo/artigo2.htm>. Acesso em: 13 fev. 2003.

GRINBERG, C. S.; LUCE, F. B. Marketing Metrics: um novo desafio para a disciplina
de marketing. In: XXIV Encontro Anual da Associa¢cdo Nacional dos Programas de
Pés-graduagcdo em Administracdo - ENANPAD, 2000. Anais. Marketing. Rio de
Janeiro: Associacdo Nacional de Programas de Pos-Graduagdo em Administracéo -
ANPAD, 2000. (Texto integral em CD-ROM dos Anais do 24° ENANPAD).

CRUZ, Joaquim. A estratégia para vencer. Pisa, 1988. Veja, S&o Paulo, v. 20, n. 37,
p. 5-8, 14 set. 1988. Entrevista concedida a J. A. Dias Lopes.

NAVA, Rodrigo. Gestdo empresarial. Site Pessoal ou o nome dele, Caxias do Sul, 10
dez. 2006. Disponivel em: http://www.rg.com.br. Acesso em: 20 dez. 2006.
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09 CitacOes

Citacdo é a mencao, no texto, de uma informagéo extraida de outra fonte. Jamais

pode ser apresentada sem a indicacdo da origem, sob pena de plagio.

Existem os seguintes tipos de citacdes:

Citac&o Direta: E a transcrigdo textual dos conceitos do autor consultado. Divide-se

em:

a) Citacdes diretas breves: aquelas cuja extenséo ndo ultrapassa trés linhas. Devem

integrar o texto e aparecer entre aspas, no mesmo tamanho da fonte do texto
principal, ou seja, 12. Indica-se o ano e a péagina da obra donde a citagédo foi

retirada.

Exemplos:
Para Schwartz (1977, p. 20), “a Promogédo de Vendas constitui a forma menos
onerosa de vender uma destinagdo turistica. Envolve o conjunto de medidas que

tém por objetivo acelerar o fluxo dos produtos em dire¢cdo ao comprador final”.
Ou

“A Promocé&o de Vendas constitui a forma menos onerosa de vender uma destinagao
turistica. Envolve o conjunto de medidas que tém por objetivo acelerar o fluxo dos
produtos em dire¢cdo ao comprador final” (KRIPPENDORF, 1977, p. 20).

b) CitacGes diretas longas: ultrapassam trés linhas de extensdo e devem receber um

destaque especial no texto que integram. Esse se d& por meio de recuo de 4cm da
margem. Atencdo: citagbes destacadas, por ja terem a evidéncia do recuo, nao
devem ser utilizadas aspas. O tamanho da fonte nesse tipo de citagdo é menor
(corpo 10). O espagcamento da citacdo destacada é o simples e entre a citacdo e o

restante do trabalho (antes e depois) deve existir um espaco de dois espacos 1,5.

Exemplos:

A tendéncia atual é a procura por servicos personalizados, de exceléncia, por

cortesia e detalhes. De acordo com Trigo (1991, p. 6):

A massificacdo atinge uma faixa cada vez mais delimitada e
restrita, porque a partir do momento em que as pessoas comegam a se

............................................................................................................................................................ 22
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preocupar com qualidade e a exigir atendimento personalizado, acontece
um afastamento de tudo o que representa um produto ou servigco
indiferenciado, pré-montado, um pacote.

Ou

O que se observa atualmente na inddstria mundial em geral (com um ritmo um

pouco mais lento no Terceiro Mundo) é:

A tendéncia a exigéncia de maior escolaridade, ao aumento da
mao-de-obra qualificada em relagédo ao total de empregados das empresas,
ao aumento da preocupacdo dos empresarios com o treinamento de sua
forca de trabalho, [...] a exigéncia de novos requisitos de qualificacdo
relacionados a capacidade de abstracdo, pensamento logico, destreza,
rapidez, confiabilidade e desempenho de tarefas variadas (LEITE, 1992, p.
17).

Citacdo Indireta: E a transcricdo livre do texto do autor consultado. A citac&o
indireta ocorre quando 0 autor expressa 0 pensamento de outra pessoa com suas
préprias palavras.

A citagdo indireta é seguida do nome do autor (em letras mindsculas no corpo do
texto e em maiusculas se entre parénteses) juntamente com o ano da publicacéo da
obra consultada. Ndo s&o indicadas as paginas j& que a ideia pode ter sido

construida a partir da totalidade da obra.

Exemplos:
Bacal (1984) define os turistas como sendo todas as pessoas que se deslocam do
seu local de residéncia por mais de 24 horas, seja por motivo profissional,

recreacional ou qualquer outro.
Ou

Segundo a literatura especifica, os turistas representam todas as pessoas que se
deslocam do seu local de residéncia por mais de 24 horas, seja por motivo

profissional, recreacional ou qualquer outro. (BACAL, 1984)

Citac&o de Citac&o: E a transcrigcéo direta ou indireta de um texto ao qual ndo se
teve acesso, mas que se tomou conhecimento apenas por citagdo em outro trabalho.

Este tipo de citacdo sO deve ser usado na impossibilidade total de acesso ao

documento original.
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Deve ser referenciada pelo sobrenome do autor original seguido da palavra latina
apud (que significa conforme, de acordo com) ou da expressdo “citado por” e
sobrenome do autor da obra realmente acessada, sendo que sé este ultimo devera

constar da lista de referéncias bibliogréaficas.

Exemplos:
Segundo Barthes (apud MAINGUENEAU, 2002, p. 89), ethos “Sé&o os tragos
de carater que o orador deve mostrar ao auditério (ndo importa sua sinceridade)

para causar boa impressao: sdo 0s ares que assume ao se apresentar”.
Ou

BUHLER citado por KLEIN et al (1973, p. 54) chegou a uma surpreendente

concluséo: verificou que desde o nascimento até o terceiro més de vida...

Supressdes, Interpolagdes, Acréscimos ou Comentarios as Citagcbes: Devem

estar entre colchetes, diferenciando-se, assim, as cita¢cdes propriamente ditas.

Enfase ou destaque: Deve estar em grifo, negrito, italico (salientando se esta no
original ou é do autor do trabalho, entre parénteses).
Exemplos:

a) Segundo Andrade (1980, p. 50), “Existem controvérsias a respeito dos acionistas,

[...], revendedores e fornecedores” [tradugc&o nossaj.

b) “Existem controvérsias a respeito dos acionistas, [...], revendedores e
fornecedores” (ANDRADE, 1980, p. 50, grifo do autor).

10 Anexos / Apéndices:

Anexo (Opcional): E a matéria suplementar, que se acrescenta a um trabalho

como esclarecimento ou documentagcdo, sem dele constituir parte essencial.
Geralmente € formado por documentos utilizados em pesquisa, modelos de

questionarios, fotos, formularios, entre outros.
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A identificacdo dos anexos deve ser feita com letra mailuscula e ndo com algarismos,
seguida de travessd@o e o titulo. Pode ser feita numa folha anterior, neste caso,

centraliza-se o titulo do anexo na extensao da folha.

Exemplo:
ANEXO A — Regulamento Interno
ANEXO B - Ata de Reuniéo geral

Apéndice (Opcional): Trata-se de um documento, texto, artigo ou outro material
qualquer, elaborado pelo préprio autor, e que se destina apenas a complementar as
ideias desenvolvidas no decorrer do Trabalho.

Os apéndices séo identificados por letras mailsculas consecutivas, seguidas de um

travessao e o respectivo titulo.

Exemplo:
APENDICE A — Experiéncia com o Ensino Fundamental
APENDICE B — Experiéncia com o Ensino Médio

11 llustracdes
Existem dois tipos de ilustracdes em trabalhos académicos: as tabelas e as figuras.

As ilustragbes podem figurar no corpo do trabalho ou anexadas no seu final. Se
utilizadas no corpo do trabalho, deverdo servir para esclarecimento e apoio as ideias
que estdo sendo apresentadas. Devem estar inseridas préximas ao trecho a que se
referem. Suas dimensdes e margens devem observar as estabelecidas no trabalho.

Quando as ilustragbes forem localizadas em anexo, devem ser auto-explicativas, ou

seja, elas devem conter os dados e informagdes que dispensem a consulta ao texto.

a) As tabelas devem ser numeradas na ordem em que aparecem no texto, com a
palavra tabela escrita em minusculas e o numero indicativo em caracteres arébicos
(Tabela 1, Tabela 2,...).

Elas podem ser colocadas no sentido longitudinal da folha. Se a extenséo for
superior & pagina, pode-se continuar na seguinte, repetindo-se o titulo e cabegalho,

acrescentando a palavra “continuagdo” ou abreviadamente “cont.”. No caso de a
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tabela ser extensa e com poucas colunas, ela pode ser dividida verticalmente em

partes iguais, colocadas lado a lado, separadas por um trago vertical duplo.

b) As figuras compreendem quadros, mapas, desenhos em geral, diagramas,
fluxogramas, organogramas, esquemas, gréficos, fotografias, etc.

A figura deve estar proxima do local do texto, onde foi mencionada pela primeira vez,
centrada na folha, distante uma linha em branco, sem moldura, a n&o ser quando se
tratar de quadros.

Sua identificacdo deve ser colocada abaixo, de forma breve e concisa, antecedida
da palavra “Figura” e seu respectivo numero. Devem ser numeradas

sequencialmente, em algarismos arabicos, independentemente de seu tipo.

Exemplos:
Figura 1: Planta baixa do Jardim
Figura 2: Organograma da Diretoria.

Obs.: Quando o trabalho possuir “Quadros”, sem qualquer outro tipo de Figura, sua

legenda pode ser antecedida da palavra “Quadro” no lugar de “Figura”.

12. Notas importantes para a qualidade do trabalho académico

a) O trabalho n&o deve ser florido, colorido ou rabiscado;

b) antes de entregue, o trabalho deve ser revisado (relido pelo menos duas vezes e,
de preferéncia, por pessoas diferentes);

c) todo trabalho com mais de 20 folhas devera ser encadernado (espiral ou
brochura) e ndo deve ser colocado em pastas, plasticos, etc. Trabalho com clipes
ndo causa boa impresséo e nunca deve ser dobrado;

d) gravuras e fotos devem ser interpoladas ao texto somente se forem
indispensaveis a compreensao dele;

e) a qualidade essencial para um trabalho académico € a objetividade, tanto na
elaboracé&o, no contetdo intelectual, quanto ao tipo de linguagem empregado na
redacéo;

f) devem ser usadas frases curtas e simples, com vocabulario adequado (norma
culta). Os termos técnicos e expressdes estrangeiras s6 devem ser utilizados
quando indispensaveis;
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a impessoalidade contribui para a objetividade da redagdo dos trabalhos.
Expressdes como “0 meu trabalho”, “eu penso”, “na minha opinido”, etc., devem
ser sumariamente evitadas. A subjetividade inerente a linguagem expressa na
primeira pessoa ndo € propria de um trabalho cientifico. Usa-se de preferéncia “o

presente trabalho”, “neste trabalho”, etc. O emprego do pronome impessoal “se”
€ 0 mais adequado para os trabalhos: “procedeu-se ao levantamento”, “procurou-
se obter tal informacgao”, “fez-se tal coisa”, ou “realizou-se”, etc. Ainda: contribui
para a objetividade usar os verbos nas formas que tendem a impessoalidade: “tal
informagéo foi obtida”, “a busca compreendida”, “o procedimento adotado”, etc.
(32 pessoa do singular em consonancia com o pronome “se”);

o estilo deve ser simples. Evitar o excesso de adjetivacdo, as repeticbes de
determinadas conjuncdes ou expressdes. Jamais usar expressdes deselegantes
ou girias. Usar o nivel culto da linguagem ou o coloquial, obedecendo as regras
gramaticais. A simplicidade n&o exclui correcdo gramatical, requisito
indispensavel a redacéo de trabalhos académicos;

ideias claramente definidas devem expressar-se através de frases e palavras
claras. Empregar frases curtas, na ordem direta (sujeito, verbo, complemento);

as ideias ou informagfes devem ser concatenadas de forma logica e exata, com
uma linha clara e coerente de raciocinio. Geralmente, a clareza da redacéo
reflete a clareza do raciocinio;

cada parégrafo deve apresentar apenas uma ideia principal, em torno da qual

giram as ideias secundarias e os detalhes importantes.
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