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1 INTRODUCAO

Este manual elaborado pelo Sistema de Bibliotecas da UNINOVE apresenta os procedimentos
para a elaboracdo da monografia como producdo académica e cientifica que inclui: Trabalho

de Concluséao de Curso (graduacdo), Dissertacdo (mestrado) e Tese (Doutorado).

Sao observadas as diretrizes para a apresentacdo de trabalhos cientificos, de acordo com as
normas da ABNT - NBR 6024 - Numeracdo progressiva, NBR 6023 — Referéncias
bibliograficas; NBR 6027 - Sumario; NBR 6028; - Resumo; NBR 6034 - Informacdo e
documentacéo - Indice — Apresentacdo; NBR 10520 - Citacdes em documentos; e NBR 14724
- Trabalhos académicos.

Os trabalhos académicos sdo compostos pelos seguintes elementos descritos abaixo, na mesma

ordem em que estdo apresentados:
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Estrutura Basica do Elemento
Trabalho Cientifico

Capa (obrigatorio), NBR 14724:2011.

Lombada (opcional), NBR 14724:2011

Folha de rosto (obrigatorio), NBR 14724:2011.
Errata (opcional) NBR 14724:2011

Folha de aprovacéo (obrigatério), NBR 14724:2011
Dedicatoria(s) (opcional), NBR 14724:2011
Agradecimento(s) (opcional), NBR 14724:2011
Epigrafe (opcional), NBR 14724:2011

Resumo na lingua vernacula (obrigatério), NBR
14724:2011

Pré-textuais

Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio), NBR
14724:2011

Lista de ilustragdes (opcional), NBR 14724:2011
Lista de tabelas (opcional), NBR 14724:2011; IBGE
Lista de abreviaturas e siglas (opcional), NBR
14724:2011

Lista de simbolos (opcional), NBR 14724:2011
Sumario (obrigatério), NBR 14724:2011
Introducdo, NBR 14724:2011

Textuais Desenvolvimento, NBR 14724:2011

Conclusdo, NBR 14724:2011

Referéncias (obrigatorio), NBR 14724:2011
Glossario (opcional), NBR 14724:2011
Pds-textuais Apéndice(s) (opcional), NBR 14724:2011
Anexo(s) (opcional), NBR 14724:2011

indice(s) (opcional), NBR 14724:2011

Estrutura bésica do trabalho cientifico
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2 PAGINACAO DOS ELEMENTOS DA ESTRUTURA BASICA DO TRABALHO
CIENTIFICO

A numeracdo dos elementos pré-textuais deve ser contada sequencialmente, porém néo
numerados. Os elementos pré-textuais compreendem: folha de rosto, folha de aprovacéo,
dedicatoria(s), agradecimento(s), epigrafe(s), resumo na lingua vernacula (portugués), resumo
em lingua estrangeira, lista de ilustracdes, lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas, lista

de simbolos e sumario.

Os elementos textuais e pds-textuais devem ser numerados em algarismos arabicos, colocados
a dois centimetros da borda da folha, na posicéo superior direita, compreendendo: introducao,

desenvolvimento, conclusdo, referéncias, glossario, apéndice(s), anexo(s) e indice(s).

Cabe destacar que, segundo a norma NBR 14724:2011, os titulos das se¢Bes primérias, por
serem as principais divisdes de um texto, devem constar em folha distinta, ou seja, em nova
folha.
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3 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO DO TRABALHO CIENTIFICO

De acordo com NBR 14724:2011 os textos devem ser apresentados em papel branco, formato

A4 (21,0 cm x 29,7cm) para impressdo na cor preta, com excecao das ilustracdes, em uma sé

face.

Margens da esquerda e superior, usar 3,0 cm, e para as margens da direita e inferior, 2,0 cm.

O trabalho deve ser digitado, utilizando-se as fontes e corpos indicados abaixo:

Fonte: A critério do autor — Convém ressaltar que, uma vez escolhida a fonte a ser adotada
(geralmente Times New Roman ou Arial), esta deve ser uniforme em todo documento cientifico.
FONTE CARACTERES
(Tamanho)
Para registrar o nome da Instituicdo, o titulo do trabalho, 12 Maiusculo e
nome do autor na capa, folha de rosto e folha de aprovacao. negrito
Para registrar as seguintes expressdes: agradecimentos, 12 Maiusculo e
resumo, abstract, sumario, listas, glossario, referéncias, negrito
apéndices e anexos.
Para os titulos das secGes primarias e/ou titulos dos 12 Maiusculo e
capitulos negrito
Para subcapitulos e/ou subsecdes (se¢do secundaria) 12 Maiusculo
Titulo de se¢do terciaria, quaterndria, quinaria. 12 Minusculo
Para o texto 12 Minusculo
Para citacdes longas, notas de rodapé e legendas 10 Minusculo
Fontes de ilustracfes (apds o titulo da ilustracdo) e tabelas 10 Minusculo
NUmero de pégina 10 Alggrl_smo
arabico
Identificacdo da ilustragdo 12 MmUSC.UIO ¢
negrito
Registro de local na capa, folha de rosto 12 Ma'USC.UIO €
negrito
Registro de local e 0 més na folha de aprovacéo 12 Minusculo
Registro da data na capa e na folha de rosto 12 Algarismos
arabico e negrito
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4 ESPACAMENTO

Todo o capitulo ou secdo priméria deve iniciar em pagina nova. Na digitacdo do trabalho,

devem ser adotados os espacos, conforme apresentado nos exemplos abaixo:

Espacamento

Uso

Espaco 1,5

a) elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais; - para separar as

referéncias entre si no final do trabalho; - para registrar o nome da

instituicdo, o titulo do trabalho na capa e na folha de rosto, quando

com duas ou mais linhas.

Exemplo de texto:
A estrutura do sistema econdmico vigente tem orientado a
formacdo de organizacdes industriais e de servicos, com base
no elemento escasso fundamental deste sistema, 0S recursos
financeiros. A revolugdo digital, no entanto, mudou os
paradigmas deste modelo de tal forma que, hoje, de acordo
com Ghoshal (1999); Davenport e Prusak (1998), o elemento
escasso passou a ser o conhecimento. Conhecimento, para ter
se transformado em elemento central e escasso de nossa
economia, passou por uma radical evolugéo da informacao, de

papel e funcéo, nos ultimos anos.

Espago simples

b) citacbes longas, notas, referéncias, legendas das ilustracbes e
tabelas, ficha catalogréfica, natureza do trabalho, objetivo, 0 nome da
instituicdo a que é submetida e a &rea de concentragao.
Exemplo de citacdo longa:
Na visdo de Mason (1997, p. 38), uma abordagem qualitativa
pode e deve ser:

a) Sistematica e rigorosamente conduzida
(contudo, sem os caracteres das abordagens
rigidas e estruturadas para testar experiéncias);
b) Estrategicamente gerenciada, flexivel e
contextual, em funcdo da sensibilidade do




UNINOVE
L X X N N J
Universidade Nove de Juiho

A UNINOVE £ SEMPRE 10

Sistema de Bibliotecas Prof. José Storépoli

pesquisador as mudancas de contexto;

c) Reflexiva, buscando obtencédo de
dados, com atuacdo critica do pesquisador,
baseado na idéia de ndo ficar neutro no seu
papel durante o processo de pesquisa;

Dois espacos
1,5

c) usar dois espacos 1,5 para separar os titulos das secdes e subsegdes

que os precede e sucede.

Exemplo de secéo e subsecéo:
.... um tipo de material notavel que destacava a missdo de que
a IES estava a se tornar um dos mais importantes meios para
divulgar o material académico dos alunos do estado do

Maranhao.

1.2 O PROBLEMA

As empresas de defrontam com um paradoxo. Anunciado na
semana passada como vencedor do Prémio Pulitzer de néo-
ficcdo, O Vulto das Torres (traducdo de Ivo Korytowski;
Companhia das Letras; 504 paginas; 56 reais), do jornalista
americano Lawrence Wright, é a reportagem mais extensa ja
realizada sobre a Al Qaeda e o0s ataques que 0 grupo

promoveu nos Estados Unidos em 11 de setembro de 2001.
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5 ELEMENTOS QUE ANTECEDEM O TEXTO

Os elementos pré-textuais sdo os elementos que antecedem o trabalho cientifico. S&o
constituidos pela capa, lombada, folha de rosto, errata, folha de aprovacdo, dedicatoria,
agradecimento(s) epigrafe(s), resumo na lingua vernacula, resumo na lingua estrangeira, lista

de ilustragdes, lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos e sumario.

5.1 CAPA

Elemento obrigatorio, validada pela norma NBR 14724:2011 a capa é entendida como a
cobertura externa. E usualmente adotada a encadernagdo rigida, protegendo e conservando

assim o trabalho. Devera conter as seguintes informacoes:

e Nome da instituicdo;

e Nome do autor;

e Titulo do estudo Subtitulo, caso exista;

e NuUmero de volumes (caso haja mais que um, deve constar em cada capa a
especificacdodo respectivo volume);

e Local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado Ano de depdsito (da

entrega).
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l 3cm
NOME DA INSTITUICAO DE ENSINO SUPERIOR - IES
NOME DA FACULDADE OU CENTRO
NOMEDO DEPARTAMENTO OU DO PROGRAMA
l 2cm
NOME DO AUTOR
l 4 cm
» p ,
TITULO: SUBTITULO (SE HOUVER)
3cm

l6cm

Sao Paulo
2012

TZcm

2cm

Exemplo de capa
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5.2 LOMBADA

De acordo com a NBR 14724:2011, € um elemento opcional, a lombada ou dorso é a parte da
capa que reune (coladas, costuradas ou grampeadas) as partes do trabalho. Deve conter o
titulo do trabalho e 0 nome do autor, impressos longitudinalmente e legivel do alto para o pé

da lombada.

Exemplo:

UNINOVE

ANO

4>

o1N.ai
401N

Deixe 4 cm em branco para
> a etiqueta da Biblioteca

Exemplo de Lombada
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5.3 FOLHA DE ROSTO

De acordo com a NBR 14724:2011, é um elemento obrigatdrio.

Anverso (frente) da pagina de rosto - deve apresentar os seguintes dados:

e Nome do autor;

e Titulo principal;

e Subtitulo precedido de “dois pontos”;

e Numero de volumes;

e Natureza académica do trabalho, (tese de doutorado, dissertacdo de mestrado,
monografia ou trabalho de conclusdo de curso), e objetivo (grau pretendido, aprovagéo
etc.), nome da Instituicdo a que é submetido e area de concentracao;

e Nome do orientador e, se houver do co-orientador;

e Local e ano de depdsito (da entrega).
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3cm

NOME DO AUTOR

6 cm

v

TITULO: SUBTITULO (SE HOUVER)

2¢cm

[Indicacdo da natureza do trabalho]
apresentada ao Programa de Pos-
Graduagdo em [&rea de concentragdao]do
Centro de [centro do curso] da[Nome da
Universidade], como requisito parcial
para a obtencdo do grau de [grau a ser
obtido].

llcm

Prof. Nome do Professor, Dr. - Orientador

Séo Paulo
2012

2cm
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Exemplos aplicados a UNINOVE: (usar espaco simples)

TCC’s

Especializacao

v

Dissertacao

v

Tese

v

v

Trabalho de Concluséo de
Curso apresentado a
Universidade Nove de Julho -
UNINOVE, como requisito
parcial para obtencdo do grau
de Bacharel em Administracéo.

Monografia  apresentada a
Universidade Nove de Julho —
UNINOVE, como requisito
parcial para obtencdo do grau
de Especialista em
Administracéo.

Dissertacédo de mestrado
apresentada ao Programa de
Pds-Graduacao em
Administragdo da Universidade
Nove de Julho -UNINOVE,
como requisito parcial para a
obtencdo do grau de Mestre em
Administracédo

Tese de doutorado apresentada
ao Programa de Po6s Graduacéao
em Educagdo da Universidade
Nove de Julho — UNINOVE,
como requisito parcial para
obtengdo do titulo de Doutora
em Educacéo.
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Verso da péagina de rosto - Deve conter a ficha catalogréfica.

Obs.: Os alunos de P6s-Graduacéo deverdo preencher o formulario de solicitacdo na
pagina da biblioteca. Exemplo:

Ficha catalogréfica, tamanho 7,5 cm x 12,5 cm, conforme modelo abaixo:

Sobrenome do autor, Nome

Titulo / autor. Ano.
XXX f.
Notas

1. Assunto. I. Autor. I1.Titulo

Exemplos de Ficha catalogréafica

Trindade, Augusto Rodrigo

Inovagéo e aprendizagem organizacional de acordo com as novas
situacBes da economia no ano de 2007. / Augusto Rodrigo Trindade.
2008.

220 f.
Dissertagdo (Mestrado), Uninove, 2008.

Orientador: Dr. Daniel Dantas

1. Administrag&o estratégica. 2. Gestdo financeira.

15



UNINOVE
[ X X N N J
Universidade Nove de Jutho

A UNINOYE £ SEMPRE 10

Sistema de Bibliotecas Prof. José Stordopoli

5.4 ERRATA

E um elemento opcional e constitui-se em uma folha avulsa contendo a indicacio da

paginacdo e de linhas que, eventualmente, apresentem erros no corpo do trabalho,

depois que este foi impresso. Geralmente apresenta-se logo apds a folha de rosto.

Exemplo:
ERRATA
Folha | Paragrafo | Linha Onde se 1€ Leia-se
3 2 2 Gestdo e conhecimento Gestdo do conhecimento
38 3 1 acesso aos bancos de dados acesso as bases de dados
77 9 20 Criacdo de uma Universidade Criacdo de Universidades
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5.5 FOLHA DE APROVACAO

De acordo com a NBR 14724:2011, é um elemento obrigatorio para tese e dissertacao.

Deve vir em folha distinta, ap6s a folha de rosto, contendo as seguintes informacdes:

e Nome do autor;

e Titulo;

e Subtitulo se houver;

e Natureza (tipo de trabalho, objetivo, nome da Instituicdo a que é submetido e
area de concentracgéo);

e Data de aprovacéo;

e Nome, titulagéo e assinatura dos membros componentes da banca examinadora,

e instituicdo a que pertencem.
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AUTOR

l 1cm

TITULO: SUBTITULO (SE HOUVER)

l 2cm

[Natureza do trabalho] apresentada

a [nome da instituicdo a que €

submetido e area de concentragdo],

para obtencdo do grau de Mestre

em [grau a ser obtido], pela Banca —
Examinadora, formada por: 2cm

—
3cm 2cm l

Sao Paulo, XX de XXXX de 2012.

Presidente: Profa. Constanca Lima, Dra. — Orientadora, UNINOVE

Membro: Profa. Marilia Scaslzilli, Dra., USP

Membro: Prof. Régis Silveira, Dr., FURB

Exemplo de folha de aprovacdo
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5.6 DEDICATORIA, AGRADECIMENTOS E EPIGRAFE

Sdo elementos opcionais, regidos pela NBR 14724:2011 e apresentados em folhas

distintas.

DEDICATORIA
Trata-se de um texto onde o autor homenageia ou dedica a obra a alguém. Né&o se coloca
a palavra “Dedicatoria” como titulo e deve vir logo apos a folha de aprovagao.
Exemplo:
Dedico este trabalho a todas as pessoas
que direta ou indiretamente me
apoiaram: meus pais, amigos e

professores.

AGRADECIMENTOS

Sd0 mencgdes que o autor faz a quem tenha contribuido, de alguma forma, para a
realizacdo do trabalho. Coloca-se na parte superior, centralizada, em negrito a palavra
“AGRADECIMENTOS” e aparece no trabalho logo apés a dedicatéria ou termo de

aprovacao.

Exemplo:
AGRADECIMENTOS
Meus agradecimentos ao meu orientador pelo incentivo e paciéncia que
certamente contribuiram para o meu aprendizado.
A minha familia que me apoiou quando me dediquei aos estudos. E, finalmente

aos membros da banca pelo pronto atendimento ao convite.

EPIGRAFE

N&o se coloca a palavra Epigrafe como titulo. Trata-se de uma citagdo de um
pensamento relacionado com o escopo da obra. Pode aparecer apés a folha de
aprovacdo, da dedicatoria ou dos agradecimentos, se houver. NBR 14724:2011.

Exemplo:

(19 ]
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O futuro tem muitos nomes. Para os fracos € o inalcancavel. Para os temerosos,

o0 desconhecido. Para os valentes é a oportunidade (Victor Hugo).

5.7 RESUMO e RESUMO EM LINGUA ESTRANGEIRA (ABSTRACT, RESUMEN
ou RESUME)

Ambos remetem a mesma definicdo e sdo elementos obrigatorios, NBR 14724:2011,
regidos pela NBR 6028:2003.

O “Resumo” apresenta-se na lingua vernacula (portugués) e o “abstract em lingua
estrangeira” usualmente apresenta-se em inglés, espanhol ou francés. Ambos expdem a
apresentacdo sintética do trabalho. Recomenda-se o uso de paragrafo Unico, verbo na
vOz ativa, na terceira pessoa do singular e limite de 500 palavras. Logo abaixo do texto,
colocam-se as palavras representativas do conteldo do trabalho, ou seja, palavras-
chave. E ferramenta importante para pesquisadores no momento da selecéo de textos.

Exemplos:

Palavras-chave: separadas, entre si, por ponto, e também finalizadas por ponto.

n I o

—p

Exemplo ilustrativo de Resumo
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l3 cm

RESUMO

Empreendedores sdo um dos ativos mais importantes em qualquer economia
tanto no Brasil, como no exterior. Invariavelmente, as pequenas e médias empresas
costumam responder pela maior fatia na geracdo de empregos e por substancial parte
do PIB — Produto Interno Bruto, nos mercados mais evoluidos.

Palavras-chave: Empreendedorismo. Setor mecanico. Setor téxtil.

Exemplo aplicado de resumo

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

ABSTRACT

Entrepreneurs are one of the most important factors in any economy, both in

Brazil and abroad. Invariably, the small and medium size companies generate the

in the most developed economies.

| largest share of employment and a substantial share of GDP (Gross Domestic Product) I
i Key-words: Entrepreneurship. Mechanical and textile industries. i

Exemplo aplicado de resumo em lingua estrangeira.

21
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5.8 LISTAS DE ILUSTRAQOES
Seu uso € opcional de acordo com a NBR 14724:2011. Ela é constituida de uma

relacdo de itens como quadros, graficos, desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias,

laminas, mapas, organogramas, plantas, retratos, entre outros. Exemplo:

E FROUIA L.ttt 1 E
i FROUIA 2.ttt 2 E
: FIOUIA 3.t 3 :
i GIATICO Lot 1 i
: MDA L. 4 :
i IMAPA 2. 5 i
: QUAAND L. oottt st et e et e e s b e e e aaeeteesbeeeaeeereenreenreereens 6 :
— —
:3em T 2 cm 2cm!

Exemplo de lista de ilustracgdes
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5.9 LISTAS DE TABELAS

Elemento ilustrativo, de uso opcional, de acordo com a NBR 14724:2011, que objetiva

apresentar resultados numéricos ou valores. Exemplo:

LISTA DE TABELAS

B YT N T, 02
L U TABELA 2 et 05
TABELA 2 ..o 05
UTABELA 2 e 05
 TABELA 2 oo 05
TABELA 2 oo 05
—

i 3cm

_____________________________________________________________________________________________________________________

Exemplo de lista de tabelas

a) tabela inserida texto

As normas para elaboracdo de tabelas sdo determinadas pelo IBGE (1993), que fornece

os elementos necessarios para a padronizacdo de seus dados numéricos. A identificacdo

da tabela é inserida na parte superior, precedida da palavra Tabela, seguida de nimero

de identificacdo (em algarismo arabico, de modo crescente) e titulo e/ou legenda

explicativa. A fonte dos dados (responsavel pelos dados numéricos) € colocada na parte

inferior, por extenso, precedida da palavra Fonte ou Fontes (IBGE, 1993). Recomenda-

se que a tabela seja apresentada em uma Unica pagina. Exemplo de tabela:

Tabela 1

Pessoas residentes em domidilios particulares, por sexo e situacao do domicilio — Brasil — 1980

Situacio do domicilio Total Mulheres Homens
Total 117.980.301 59.595.332 58.364.959
Urbana 79.972.931 41.115.43% 38.957.492
Rural 37.987.370 18.479.393 19.507.477

Fonte: Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica - IBGE
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5.10 ABREVIATURAS E SIGLAS

Quando o titulo de periodico contém sigla ou é constituido de uma sigla, esta é

conservada, abreviando-se o resto do titulo, quando necesséario.

Exemplo:
Boletim do INT

Abrevia-se:
B. INT.

LISTA DE SIGLAS

Elemento opcional. Define-se como a relacdo alfabética de siglas usadas no texto,
acompanhadas das palavras ou expressdes correspondentes grafadas por extenso. (NBR
14724, 2011, p.8)

Exemplo:
ABNT - Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
IBGE - Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
MEC - Ministério da Educacéo e Cultura
ONU - Organizacédo das Na¢des Unidas
No interior do texto, quando aparecem pela primeira vez, deve-se colocar seu nome por

extenso, acrescentando a sigla entre parénteses.

Exemplo:

Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)

5.11 SUMARIO

Elemento obrigatorio, NBR 14724:2011, regido pela NBR 6027:2003 e constitui-se das
partes do texto, suas secOes e ou divisdes e 0 numero das paginas em que se iniciam. O
sumario nao deve ser confundido com indice, pois reflete a estrutura do texto e
discrimina as partes constitutivas de acordo com a ordem em que aparecem, enquanto o
indice remete a pontos especificos do texto, independentemente da ordem de
localiza¢do. O sumério € Gltimo elemento pré-textual e os demais elementos pré-textuais
ndo figuram no mesmo. Exemplo:
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SUMARIO
L INTRODUGAOD ..ottt sttt 7
1.1 PROBLEMA DE PESQUISA.....c..oiiieeiieetseeeesiesesesees s 8
1.2 HIPOTESES OU QUESTOES E PRESSUPOSTOS DE PESQUISA ........... 9
1.3 OBJIETIVOS. ....coooieiieeieeeeeeesee e tes s eesess st sn s st 11
I TN 1= | OSSP ST OPSP 11
1.3.2 ESPECITICOS. ...ueeuiiiiteieiiste et 11
1.4 JUSTIFICATIVA PARA ESTUDO DO TEMA ..o, 13
1.5 ESTRUTURA DO TRABALHO CIENTIFICO........ccocovirieieersiesieeeeienines 14
2 REVISAO DE LITERATURA. ......omiieeeereeeeeeeiee e, 15
3 METODO DE PESQUISA......c.ooiirieieieetesteseesieseresssissessesssss s 24
3.1 DELINEAMENTO DA PESQUISA........ooiiiieeeeeeeeeee e, 24
3.2 POPULACAO E AMOSTRA . .....oooeieeeeeteeee s ee s ee s 25
3.3 DEFINICAO DE TERMOS E DE VARIAVEIS........c.cccoocvvvvneirsrnreninnnn, 26
3.4 PROCEDIMENTOS DE COLETA E DE ANALISE DE DADOS............... 27
3.4.1 Validacéo do instrumento de coleta de dados...........cccceveeeviieneeieiieneeee 31
4. RESULTADOS DA PESQUISA........coiiieiieeereeeeteesee e, 45
5. CONCLUSAD. .......ooiiereieeetieeetee et es s s st 56
REFERENCIAS. ......coooeeeeeeeeeevee e e ses s s enas st enss s sssas s 60
APENDICES........ooiieeeee et ere ettt st ne s sn st en s s tenenes 63
_> 4_
3cm 2cm
2cm

Exemplo de sumario
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6 PARTE TEXTUAL

E normatizado pela NBR 14724:2011 e constitui-se em sua estrutura bésica pelos

seguintes elementos:

INTRODUCAO
Parte que expbe de forma ampla os pontos necessarios a compreensdo do tema, 0s

objetivos, hipoteses, justificativas e métodos utilizados no trabalho.

DESENVOLVIMENTO

Exposicado pormenorizada do assunto. Divide-se em secdes e subsecdes.

CONCLUSAO
Parte que fecha o texto e na qual o autor expde a sintese dos resultados obtidos, a

validacdo das hipoteses iniciais e as considerages finais relativas ao trabalho proposto.
6.1 DIVISAO DO TRABALHO

As secdes e subdivisdes do trabalho devem ser e refletir o conteddo do texto. A
numeracdo progressiva deve colocar de forma logica a inter-relacdo entre a matéria,
permitindo sua localizacdo. A apresentacdo das secOes deve ser feita usando algarismos
arabicos e deve limitar-se até a se¢do quinaria. Os recursos de destaque como negrito,
italico, grifo etc. devem ser usados gradativamente para os titulos das se¢des. Quanto a
disposicdo das secdes, seu indicativo é alinhado a esquerda, precedendo o titulo

separado por um espaco. O texto deve iniciar-se em outra linha.

26|
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6.1.1 NUMERACAO PROGRESSIVA

Exemplos:

a) Primaria:

1

2

3

b) Secundaria:

11

2.1

3.1

c) Terciaria:

11.1

2.1.1

3.1.1

d) Quaternéria:

1111

21.11

3111

e) Quinaria

11111

21.11.1

31111

f) Alinea

Exemplo:

Por fim, as variaveis excluidas do modelo ajustado foram as seguintes:
a) motivacéo para viajar;

b) fontes de informagé&o;

¢) qualidade percebida nos servigos.
Obs.: No caso do uso de vérias alineas, com exce¢do da ultima, as demais terminam em
ponto-e-virgula.

g) Subalinea: usa-se travessao (-)

27
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Exemplo:
Por fim, as variaveis excluidas do modelo ajustado foram as seguintes:

a) motivacdo para viajar;
a. —visitar museus;
b. — ver atrativos historicos;

C. —exposicoes.

6.1.2 CITACOES

DEFINICOES E REGRAS DE APRESENTACAO

Citacdo € a mencdo, no texto, de informacOes extraidas de outra fonte. Podem aparecer
no texto ou em notas de rodapé. O uso do ponto final apods as citacdes deve atender as
regras gramaticais (NBR 10520, 2002 p. 2).

Nas citacOes, as chamadas pelo sobrenome do autor, pela instituicdo responsavel ou
titulo incluido na sentenca devem ser em letras mailsculas e mindsculas e, quando

estiverem entre parénteses, devem ser em letras maiusculas.

Exemplos:
Incluida na sentenca textual:

Atualmente a industria de servicos financeiros esta focada em criar umas poucas
aplicacdes poderosas para desenvolver uma base de usuarios segundo Ravi
Kalakota (2002)

Entre parénteses:

“Atualmente a indéstria de servigos financeiros esta focada em criar umas
poucas aplicacdes poderosas para desenvolver [...]” (KALAKOTA, 2002 p. 166)

6.1.2.1 Citacdo de citacdo
E a citagfo direta ou indireta de um texto em que n&o se teve acesso ao original.
Exemplos:

No rodapé da pagina:
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1 EVANS, 1987 apud SAGE, 1992, p. 2-3.
No texto:

Leedy (1988 apud RICHARDSON, 1991, p. 417) compartilha deste ponto de
vista ao afirmar “os estudantes estdo enganados quando acreditam que eles estdo

fazendo pesquisa, quando de fato eles estdo apenas transferindo informacéo
factual [...]".

Obs.: A expressdo apud (citado por, conforme, segundo) é a Unica que pode ser usada

também no texto.

6.1.2.2 Citacdo direta

E a transcricdo textual de parte da obra do autor consultado.
a) até trés linhas: devem estar contidas entre aspas duplas;
Exemplo:

Barbour (1971, p. 35) descreve: “O estudo da morfologia dos terrenos [...] ativos

[.].

b) as aspas simples devem ser utilizadas para indicar citagdo no interior da citacéo;
Exemplo:

Segundo Sa (1995, p. 27): “[...] por meio da mesma ‘arte de conversagdo’ que
abrange tao extensa e significativa parte da nossa existéncia cotidiana [...]”

c) com mais de trés linhas: Devem ser destacadas com recuo de 4 cm da margem
esquerda, com letra menor que o texto e sem aspas;

Exemplo:

A teleconferéncia permite ao individuo participar de um encontro nacional ou
regional sem a necessidade de deixar seu local de origem. Tipos comuns de
teleconferéncia inclui o uso da televisdo, telefone e computador. Através da
audio conferencia, utilizando a companhia local de telefone, um sinal de
dudio pode ser emitido em um saldo de qualquer dimensdo. (NICHOLS,
1993, p. 181)

d) supressfes: indicam interrupcdo ou omissao da citacdo sem alterar o sentido do
texto. Séo indicadas pelo uso de reticéncias entre colchetes [...], no inicio, meio ou

final da citacéo;

e) interpolacBes: sdo acréscimos ou comentarios inseridos em citacdes sdo indicados

29 |
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entre colchetes [ ], no inicio, meio ou final da citacéo;

f) destaque: as palavras ou expressdes destacadas no texto devem ser seguidas de uma
das expressfes: sem grifo no original, grifo meu ou grifo nosso, inseridas apds a

indicagéo da referéncia da citagédo;

g) incorregbes e incoeréncias: no texto sdo indicadas pela expressdo [sic],
imediatamente ap6s a sua ocorréncia. A expressdo sic significa, assim mesmo, isto

é, estava assim no texto original, no inicio, meio ou final da citacdo;

h) davidas: para indicar davida usa-se ponto de interrogacdo entre colchetes [?], apds o

que se deseja questionar;

i) énfase: para dar énfase (indicar espanto, admiracdo) usa-se ponto de exclamacao

entre colchetes [!], apds o que se deseja enfatizar;

J) informacé&o verbal: os dados obtidos por meio de palestras, entrevistas, debates etc,
deve-se indicar, entre parénteses, no texto, a expressdo (informacéo verbal). Dados

disponiveis sobre a fonte deve-se mencionar apenas em nota de rodapé;

k) trabalhos em fase de elaboracdo ou ndo publicados: usar a expressdo (em fase de
elaboracdo ou, no prelo ou, ndo publicada) entre parénteses no texto. Mencionar 0s
dados disponiveis, sobre a fonte, apenas em nota de rodapé. (N&o incluir a fonte em
listas de referéncias);

[) citacdo em lingua estrangeira: quando fazemos uma citacdo em idioma estrangeiro,
(original), faz-se uma citacdo direta. Nesse caso indica-se a traducdo em nota de

rodapé;

m) traducdo: quando o texto citado for traduzido, faz-se uma citagdo indireta, seguido
da expressao: traducgéo nossa.

Exemplo:

(BELKIN, 1982, traducgéo nossa).

6.1.2.3 Citacdo indireta ou parafrase

EN
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E quando se escreve um texto de proprias palavras baseado na obra de um autor
consultado.
Exemplo:
Neste texto, o papel do bibliotecario ganha importancia como educador.
DUDZIAK; GABRIEL,; VILLELA, 2000).

6.1.2.4 Notas
a) notas explicativas: sdo usadas para comentarios esclarecimentos ou explanacoes,
que ndo possam ser incluidos no texto. A numeragdo das notas explicativas é feita
em algarismos arabicos, devendo ter numeragdo Unica e consecutiva, para cada
capitulo ou parte. Ndo se inicia a numeracdo em cada pagina.
Exemplos:
No texto:
O comportamento liminar corresponde a adolescéncia vem se constituindo numa
das conquistas universais, como esta, por exemplo, expresso no Estatuto da
Crianca e do Adolescente. *

No rodapé da pagina:

! Se a tendéncia & universalizacdo das representaces sobre a periodizagdo dos ciclos de vida
desrespeita a especificidade dos valores culturais de varios grupos, ela é condicdo de adesdes e
grupos de pressdo integrados a moralizacdo de tais formas de insercdo de criancas e de jovens.

b) notas de rodapé: sdo indicacOes, observacOes, ou aditamentos ao texto feitos pelo
autor, tradutor ou editor. Podem aparecer na margem esquerda ou direita da mancha
grafica na margem inferior da mesma pagina Deve-se usar o sistema autor data para
as citacGes no texto e o numeérico para notas explicativas. Devem ser alinhadas, a
partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra da primeira palavra,
de forma a destacar o expoente e sem espaco entre elas e com fonte menor.

Exemplo:

Veja-se como exemplo desse tipo de abordagem o estudo de Netzer (1976).
2 Encontramos esse tipo de perspectiva na segunda parte do verbete referido na nota anterior,
em grande parte do estudo de Rahner (1962).

EN
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6.1.2.5 Expressdes latinas

Com excecdo da expressao “upud” ja citada anteriormente que pode ser usada

também no texto, as demais devem ser usadas apenas em notas de rodapé.:

a) ibdem - ibd [ na mesma obra] - usado quando se faz vérias citacdes
seguidas de um mesmo Documento;

Exemplo:
5 Silva, 1980, p.120

6 Ibd, p. 132

b) idem - id [ do mesmo autor] - obras diferentes do mesmo autor;

Exemplo:
5Silva, 1980, p. 132

6 1d, 1992, p. 132

C) opus citatum - op. cit. [obra citada] - refere-se a obra citada anteriormente “na
mesma pagina”, quando houver intercalagdo de outras notas;

Exemplo:
5 Silva, 1980, p. 23

6 Pereira, 1991, p. 213
7 Silva, op. cit., 93

d) locus citatum - loc cit [lugar citado] - Refere-se a mesma pagina de uma obra citada
anteriormente, quando houver intercalagéo de outras notas.

Exemplo:
5 Silva, 1995, p120

6 Pereira, 1994, p.132
7 Silva, loc. cit

6.1.2.6 Sistemas de chamada

a) sistema numérico: as citagdes devem ter uma numeracdo Unica e consecutiva,

colocadas acima do texto, em expoente, ou entre parénteses.

EN
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Exemplos:

No texto:
Diz Rui Barbosa: “Tudo ¢ viver, previvendo.” (15)
Diz Rui Barbosa: “Tudo é viver, previvendo.”"

Em nota de rodapé:

“Barbosa, Rui, 1907 p. 12.

b) sistema autor data: indica-se a fonte, pelo sobrenome do autor, nome da instituigéo
responsavel ou pelo titulo, seguido da data de publicacdo do documento, separados
por virgula e entre parénteses. Para as citagcdes diretas, inclui-se a indicacdo de

pagina.

Exemplo 1:
No texto:

A chamada “pandectistica havia sido a forma particular pela qual o direito
romano fora integrado no século XIX na Alemanha em particular”. (LOPES,

2000, p.225).

Na lista de referencias:

LOPES, José Reinaldo de Lima. O Direito na Histdria. Sdo Paulo: Max
Limonad, 2000.

Exemplo 2:

No texto:

Bobbio (1995, p. 30) com muita propriedade nos lembra, ao comentar esta
situacdo, que os “juristas medievais justificaram formalmente a validade do
direito romano ponderando que este era o direito do Império Romano que tinha
sido reconstituido por Carlos magno com o nome de Sacro Império Romano”.

Na lista de referéncias:
BOBBIO, Norberto. O positivismo juridico: lices de Filosofia do Direito. Sdo
Paulo: Icone, 1995.

Exemplo 3:

No texto:
De fato, semelhante equacionamento do problema conteria o risco de se
considerar a literatura meramente como um fonte a mais de contedos ja
previamente disponiveis, em outros lugares, para a teologia (JOSSUA; METZ,

EN
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1976, p. 3)

Na lista de referéncias:
JOSSUA, Jean Pierre; METZ, Johann Baptist. Editorial: Teologia e Literatura.
Concilium, Petropolis, v. 115, n.5, p. 2-5, 1976.

6.1.2.7 IndicacOes de autoria

a) as indicagcOes de autoria incluidos no texto devem ser feitas em letras maiusculas e
minusculas, indicando-se a data e paginas entre parénteses:
Um autor:
Segundo Moraes (1993).
Dois autores:
Segundo Moraes e Souza (1997).
Trés autores:
Dudziak, Gabriel e Villela (2000).
Mais de trés autores:
Belkin et al. (1982, p. 76).
Entrada pelo titulo:
O desenvolvimento... (1998)
Entidade:

Comissdo das comunidades europeias (2002)

b) as indicacGes de autoria (entre parénteses) devem vir em letras maiusculas, seguidas
da data e paginas:
Um autor:
(MCGREGOR, 1999, p. 1).
Dois autores:
(MORAES; SOUZA, 1997).
Trés autores:
(DUDZIAK; GABRIEL; VILLELA, 2000).
Mais de trés autores:
(BELKIN etal., 1982, p. 76).
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Entrada pelo titulo:
O DESENVOLVIMENTO... (1998)
Entidade:
COMISSAO DAS COMUNIDADES EUROPEIAS (2002)

c) indicagdes de autores diferentes com o mesmo sobrenome e mesma data de
publicacao:
(BARBOSA, C., 1958) (BARBOSA, O., 1958)
(BARBOSA, Céssio, 1965) (BARBOSA, Celso, 1965)

d) diversos documentos de um mesmo autor, publicados no mesmo ano, sdo
diferenciados pelo acréscimo de letras minusculas apds a data, espacamento:
(REESIDE, 1927a) (REESIDE, 1927b)

e) diversos documentos de um mesmo autor, publicados em anos diferentes e
mencionados simultaneamente, tém suas datas separadas por virgula:
Kuhlthau (19882, 1988b, 1988c, 1990, 1994, 1998).

Diversos documentos de autores diferentes: Devem ser separados por ponto e virgula
em ordem alfabética (entre parénteses) ou por virgula e na formula textual seguidos das
respectivas datas de publicacao:

(FONSECA, 1997; PAIVA, 1997; SILVA, 1997)
Fonseca (1997), Paiva (1997) e Silva (1997)
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7 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Complementando a estrutura do trabalho cientifico, os elementos pos-textuais sdo
formados pelas referéncias, glossario, apéndice(s), anexo(s) e indice, quando for
necessario. Ressaltando que as referéncias € o elemento de uso obrigatorio, sendo 0s

demais opcionais.

7.1 REFERENCIAS

A referéncia é regida pela NBR 6023:2011, sendo um elemento obrigatério, NBR
14724:2011. Trata-se do conjunto padronizado de dados relativos aos documentos,
impressos ou registrados, nos mais diferentes tipos de suporte, que permite a
identificacdo do documento citado no trabalho cientifico, no todo ou em parte:

a) com um autor repetido;
LAKATOQOS, Eva Maria. Fundamentos de metodologia cientifica. 4. ed. S&o
Paulo:  Atlas, 2001. 299 p.
. Sociologia da administracédo. Sdo Paulo: Atlas, 1997. 220 p.
b) autor e titulo repetidos, com edic¢des diferentes:
RUIZ, Jodo Alvaro. Metodologia cientifica: guia para eficiéncia nos estudos. 4.

ed. Sdo Paulo: Atlas, 1996. 177 p.

. 5. Ed. S&o Paulo: Atlas, 2002. 181

¢) monografias ou obra como um todo:

Livro:
KOTLER, Philip. Administracéo de marketing: anélise, planejamento,
implementacdo e controle. 4. ed. S&o Paulo: Atlas, 1996. 676 p.

Folheto:
SANTOS, Venilton A; SILVA, Reinaldo O. da. Guia conciso para
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apresentacdo de seminario. Sdo Paulo: FECAP, 2001. 37 p.
Dicionério:
BARBANTI, Valdir José. Dicionario de educacao fisica e do esporte. Sdo
Paulo: Manole, 1994. 306 p.
Enciclopédia:
ENCICLOPEDIA prética de informatica. Sao Paulo: Abril Cultural, c1984. 4 v,
Guia:
BRASIL. Departamento de Imprensa Nacional. Guia brasileiro de fontes para a
historia da Africa, da escraviddo negra e do negro na sociedade atual: fontes
arquivisticas. Rio de Janeiro: O Arquivo, 1988. 2v.
Dissertacao:
VIEIRA, Emardi Feijo. Gestdo estratégica na Universidade Regional de
Blumenau: evolucao histérica e prospeccao de posicionamentos competitivos,
um estudo de caso. 2000. 120f. Dissertacdo (Mestrado em Administracdo) —
Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas, Universidade Regional de Blumenau,

Blumenau, 2000.

d) monografias consideradas em parte:

Parte de coletanea:
MENDONCA, Maria Luiza Vianna Pessoa de. O abuso do direito no direito
tributério brasileiro. In: NASCIMENTO, Carlos Valdir do (Coord.) Coletanea
juridica: estudos em homenagem ao professor Erito Francisco Machado. llhéus:
Editus, 1999. p. 179-225.

Capitulo de livro:
SILVEIRA, Amélia. A literatura brasileira de marketing em bibliotecas e
servicos de informacdo. In: SILVEIRA, Amélia; AMARAL, Sueli Angélica do
(Comp.). Marketing em unidades de informac&o: estudos brasileiros. Brasilia:
IBICT, SENAI 1993. p. 25-74.

e) monografia no todo em CD-ROM :
DECOTELLLI, Carlos Alberto. Aprendendo crédito e cobranca. Rio de Janeiro:
Tecnomatic, [199-]. 1 CD-ROM.
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f) monografia no todo on-line:
ALVES, Maria Bernadete Martins; ARRUDA, Susana Margareth. Como fazer
referéncias: bibliograficas, eletronicas e demais formas de documentos.
Disponivel em: < http://www.bu.ufsc.br/home982.html >. Acesso em: 14 nov.
2001. 16:30:30

g) publicacbes periddicas:

Periddico no todo:
REVISTA DE ADMINISTRAC}AO CONTEMPORANEA. Rio de Janeiro:
ANPAD, 1997-. Quadrimestral. ISSN 1415-6555.

Periodico considerado em parte:
REVISTA DE ADMINISTRACAO CONTEMPORANEA. Curitiba: ANPAD, v.
5, n. 3, set./dez. 2001. 252 p.

Suplemento de periddico:
REVISTA DE ADMINISTRACAO DE EMPRESAS. Rio de Janeiro: FGV, v. 34,
1994. Suplemento.

Artigo de periodico:
DOMINGUES, Maria José C. de S.; GUIDINI, José A.; DAROLD, Rodrigo A.
Tecnologia da informacéo: novas possibilidades para o treinamento e
desenvolvimento nas empresas. Revista de Negdcios, Blumenau, v.1, n. 4, p. 7-11,
jul./set. 1996.

Artigo ou matéria de jornal:
PEREIRA, Marilucia. Terra gera conflitos no litoral. Jornal de Santa Catarina,
Blumenau, 11 out. 2002. Caderno B, p.8.

Artigo de periodico em CD-ROM :
HAMEL, Gary. A era da revolugdo. HSM Management, Barueri, v. 4, n.24,
jan./fev. 2001. 1 CD-ROM.

Artigo de periddico on-line:
FRANCO, Augusto de. Empreendedorismo politico. Revista SEBRAE, Brasilia,
out./Nov. 2001. Disponivel em:
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<http://www.200.252.248.103/sites/revistasebrae/01/artigo2.htm >. Acesso em: 21
nov. 2001.

7.2 GLOSSARIO

E um elemento opcional, regido pela NBR 14724:2011. Trata-se da relacdo, em ordem
alfabética de palavras e expressdes de uso restrito ou de sentido obscuro, acompanhadas

de suas respectivas definicdes. O Glossario deve aparecer apos as referéncias. Exemplo:

GLOSSARIO

COMUNICACAO: Processo seletivo entre o emissor e receptor que tende a
produzir uma resposta de comportamento, conforme o estimulo produzido.

COMUNICACAO ORGANIZACIONAL: Todo e qualquer processo de
comunicacdo formal ou informal que ocorre dentro das organizaces.

COMUNICABILIDADE: E a capacidade de um individuo conseguir
exprimir-se de forma clara, correta e inteligente.

3cm TZcm 2cm

_________________________________________________________________________________________________________________

Exemplo de glossario

7.3 APENDICES E ANEXOS

Sao elementos opcionais, regidos pela NBR 14724:2011 e s6 devem ser incluidos
quando forem imprescindiveis a compreenséo do texto. Ambos devem ser escritos em
letras maidsculas, seguido por travessdo e pelo respectivo titulo em letra mindscula,

sendo cada um iniciado em folha prépria:

a) o0s apéndices sdo textos ou documentos elaborados pelo autor, a fim de

complementar sua argumentacéo.
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Exemplo:
APENDICE A — Avaliacdo numérica de células inflamatorias.

b) os anexos sdo texto ou documento ndo elaborado pelo autor, que serve de
fundamentacdo, comprovacao e ilustracéo.
Exemplo:
ANEXO A - Representacdo grafica de contagem de células inflamatorias

presentes nas caudas em regeneracéo.

7.4 INDICE
Opcional, regido pela NBR 6034:2004 que relaciona palavras ou frases ordenadas
segundo determinado critério, localizando-as e remetendo-as as informacdes contidas no

texto. Nao se deve confundir com “Sumario” ou “Lista”.

_______________________________________________________ 3scm
INDICE DE AUTORES

i AFONSO, J0sé RODEr0 ROAMQUES........ccveiveiieiieiieiee e 05
ALVES JUNIOR, ANONI0 JOSE........ooveoeereeeeeeeeereeereseessesseessssssesssessssessesneeneenens 10

© BARBOSA. FEIMANMO.....cooosvsorossvsonossosssosssssossssossososossosososso 22

L BRAGA, MAUIICIO......oosceoeeeeoeeee oo 30

i CAMARGO, FranCISCO.......uueieiiiuiiiie ittt eeetee sttt s s e eaae e e s e saaes e s s saban e e s sbaaeessensaeeas 35
 DIAS, AGIANO....ocoveetnesetsesotesototes oot 40

AV 1@ 15T =1 Y Yo OO 45
— —
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Exemplo de indice
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