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. INTRODUCAO

Este guia apresenta orientacdes basicas para o
desenvolvimento de trabalhos académicos e é destinado
aos alunos do Ensino Fundamental (6" ao 8° Ano) e Médio
da Educacdo Adventista. O guia esta baseado nas normas
da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e se
apresenta de forma simplificada para fins didaticos devido
ao publico alvo, para maiores informagbes se faz
necessario consultar as seguintes normas: NBR 14724,
NBR 15287 NBR 6022 NBR 6023, NBR 6024, NBR
6028. NBR 18520 e NBR 18719.

Os trabalhos académicos realizados nas instituicées
de ensino destinam-se a encaminhar o aluno para a
construcdo do conhecimento no conceito técnico-cientifico,
para tanto os professores utillizam varias propostas
pedagogicas de krabalhos que abrem o caminho para a
aprendizagem e o desenvolvimento intelectual. Portanto, o
objetivo deste guia é apoiar o desenvolvimento da
investigagdo cientifica e orientar os alunos na construgdo
dos trabalhos de forma que se tornem aprendizes

continuos.
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2. ETAPAS
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21 IDENTIFICAR

O primeiro passo é identificar o tipo de trabalho que o professor deseja, para depois tracar o
caminho. Os principais tipos de trabalhos mais utilizados sdo os escritos e os orais:

o  Lrabalhos escritos - exercicio, cartaz resumo, resenha critica, relatorio, projeto,
pesquisa resumida, artigo, monografia:

o trabalhos orais - apresentacdes, seminario, teatro e filmagem.



2] IDENTIFICAR

Em seguida, junto com o professor, identifiqgue as principais questdes em relagdo ao trabalho
seguindo o formulario abaixo:

N 0 QRARAZROA®
"\ 0Mou RbAN) OMAR AR,
Vv ALRMI 0 PRGN WRANR
oY
v OUaL 60 PUbLICO V0P (O PROFSSOROU
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Depols dos passos acima, liste os seus conhecimentos sobre o tema solicitado para
verificar as possiveis abordagens, em seguida faga um esbogo para delimitar a
abrangéncia do tema do trabalho. Veja o modelo abaixo:

Agora que ja sabe o que precisa
fazer va para a proxima etapa, en-
contrar materiais que comple-
mentem as informacdes que ndo
tem.



2.2 BUSCAR

O livro didatico ou apostila que vocé utiliza ja tem algumas informagdes, mas ndo o suficiente
para conseguir mais dados, entdo utilize as seguintes opgées de busca: bibliotecas (da escola, de
casa ou publica) ou a internet (uma biblioteca digital). Nas duas opg¢bes vocé tem que saber o Fun-
cionamento de cada uma.

Na biblioteca da escola tem diversos materiais, catalogos e a equipe da biblioteca que sempre
auxilia nas buscas. Na internet, vocé tem que ter nogbes de informatica para saber acessar os
sites: se utilizar em casa procure o acompanhamento dos pais, no colégio, o professor ou o respon-
savel pelo laboratério de informatica ou a equipe da biblioteca.

Na biblioteca ha fontes gerais, enciclopédias e dicionarios, como também materiais especificos
de cada area. Use palavras-chave e pesquise no catalogo online do acervo para procurar sobre o
assunto ou pode solicitar ajuda da equipe da biblioteca e selecionar as fontes que interessam. Na
internet faca a mesma coisa, utilize palavras-chave para procurar o que precisa e escolher os sites
que possuem mais dados atualizados e séo mantidos por instituigdes.




Quando encontrar as infFormacgdes que precisa faga as seguintes anotagdes: indis-
pensavel. interessante e acessério, assim saberd qual a importancia de cada texto
para o trabalho Siga o seguinte roteiro:




Sempre que encontrar um material interessante anote os dados para colocar nas
referéncias e nas citacdes, assim o seu trabalho tera mais credibilidade Veja no
modelo abaixo as infermagdes para montar uma referéncia:

Livro

SOBRENOME DO AUTOR, Nome. Titulo: subtitulo.
Nimero da edigao. Local: Editora, ano de publicagdo.
Total de pdginas.

Bihlia

BIBLIA. Livro. Lingua. Titulo. 0. ed.Traducdo. Local:
Editora, ano.

Periddicos (Revistas):

SOBRENOME DO AUTOR, Prenomes. Titulo do artigo.
Revista,Local, v., n., p. 0-0 (pagina inicial-final do
artigo), més. ano.

2.2 BUSCAR

Enciclopédia e Diciondrios com autoria coletiva :

TITULD 0.ed. 0.ed.
Local: Editora, ano. (nimero de volume ou paginas con-
sultadas)

Periddicos (Jornais):

SOBRENOME DO AUTOR, Prenomes. Titulo do artigo.
Titulodo Jornal, local de publicagdo, pagina, data.

Internet:

AUTORIA.Titulo. Disponivel em: <enderego
eletrinico> Acesso



Ao selecionar os materiais, vocé precisa ler o que encontrou para avaliar sua per-
tinéncia para criagdo do texto do trabalho.

A primeira leitura é rapida, é aquela em que vocé leu no catalogo da biblioteca, nos
titulos dos sites, nos titulos dos livros para identificar os materiais sobre o tema. A
proxima leitura é mais aprofundada e é onde vocé vai ler e anotar as ideias que
podem Ffazer parte do texto.

Ha duas maneiras de tomar nota do material que esta sendo lido: elas s&o conhecidas
como citacdes.

A citacdo direta é quando o texto é copiado exatamente como o autor escreveu e
colocada entre aspas no texto.

A citagdo indireta é gquando o texto é reescrito com base nas ideias do autor

Para indicagées das citagbes no texto se Faz necessario o uso dos sistemas de citagdo.
Existem dois tipos, o0 numeérico e o autor-data. Neste guia a opcdo é pelo sistema
autor-data. entdo sempre que vocé citar um autor indigue seu sobrenome, ano de
publicacdo e paginacdo, desta forma (SOBRENOME DO AUTOR. Ano, p. ®8), agora
veja os exemplos a seguir:




2.3 ANALISAR

WHEELER, Ruth: CONFFIN, Harold. Os dinossauros. 8. ed. Tatui, SP: Casa Publicadora
Brasileira, 201

Citagdo direta:
“0 Dr. Richard Owen, jovern médico e amigo de Cuvier, estudou ossos Fésseis. En-
controu dois esqueletos e Ihes deu nomes. Também estudou os ossos do iguanodonte”

(WHEELER: COFFIN, 201, p 18)

Citacdo indireta:

Segundo Wheeler e Coffin (201, p 18-19) foi o Dr. Richard Owen, em 1818, quando
estudava os fosseis, descobriu que eram ossos de répteis e resolveu chama-los de
dinossauros, pois essa palavra tem sua origem em duas palavras gregas (denios = ter-
rivel e sauro= lagarto) isto é, terrivel lagarto ou terrivel réptil.




Quando uma citagdo direta tiver mais de 3 linhas, precisa ser destacada com um
recuo de 4cm no paragrafo esquerdo, utilizar uma fonte menor que do texto, fonte 18,
sem aspas e espacamento simples.

Nas citagdes sem autoria, coloca-se a primeira palavra do titulo em maiuscula, seguida
de reticéncias, ano de publicagdo e paginacao, exemplo: (A FLOR... 281, p 35).
Quando um autor é citado Fazendo parte do texto do paragrafo sé se faz a indicagao
de ano e paginagdo entre parénteses, exemplo: Segundo Correia (2810, p S). Agora
quando ndo Ffizer parte do texto é colocada no final do paragrafo entre parénteses
com a indicagdo do sobrenome do autor, ano e data, exemplo: (CORREIA, 2010, p. S).
Cada texto que vocé encontrar é valioso. Tome nota para enriquecer o seu trabalho
lembre-se que vocé ndo pode fazer um texto so de citacdo direta, é necessario inter-
calar os tipos de citagdes e colocar também as suas ideias, isto é construir o texto. Mas
fique atento para nao fazer um texto cheio de citagcdes que ndo expressam ideia nen-
huma (do tipo copiar/colar).

Para dar consisténcia ao texto e ligar os paragrafos use suas ideias e palavras de
ligagdo: de acordo com... Fulano concorda com Ciclano quando diz que.. entre outras.




’ Concentre-se nas

questes  que  precisa W
responder enquanto faz a Anote o que & ati
 leltura e m"su* néo B para vocé, o que é novidade
fique  ditvagando  ou e o que deseja transmitir para
desatento: ; as oukras pessoas:

Escolhaa B O mais importante ¢ ler
forma que mais se adapta YR registrar a idela e ndo coplar
ao seu jeito de anotar use
caderno, bloco, construa uma 5
tabelaa.  um esquema, :
preencha uma planilha,
grave um audio ou
imagens:

2.3 ANALISAR
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+  Aqui vocé da forma ao seu trabalho, é hora de comparar as anotacdes, decidir a
ordem que vao aparecer no trabalho com objetivo de responder as questées iniciais.
Todo trabalho apresenta duas estruturas, a de contetdo e a Fisica, que sdo as diversas

formas de trabalho.
Na estrutura de conteudo precisa ter introducdo, desenvolvimento e concluséo. Plani-

Fique o seu trabalho da seguinte forma:
24 SINTETIZAR

Introdugéo - parte inicial do texto, deve constar a delimitagdo do assunto, objetivos,
Justificativa e outros elementos necessarios para situar o tema do trabalho.

Na introducdo comeco com...

Desenvolvimento - parte principal do texto, contém a exposicdo ordenada e por-
menorizada do assunto. Divide-se em se¢des e subse¢des, que variam em fungdo da
abordagem e do método.

O texto do trabalho vai incluir os seguintes aspectos..
Vou ilustrar com as seguintes imagens...

Conclusdo - parte final do texto, onde se apresentam conclusées correspondentes aos
objetivos e principais contribuicbes para a disciplina.

Vou concluir com...

Vou referenciar os seguintes materiais utilizados...

14



VEJE modelos de forma fisica dos principais trabalhos e orientacdes para a

construgdo dos mesmos:

24] (artaz

Apresenl:a informagdes de forma sucinta, coloque uma margem de 3 cm em vaolta,
o titulo deve ser centralizado (Figl), as imagens combinando com texto e no canto
inferior direito a identificacdo (Colégio, nome, série/turma, disciplina, professor e data).

Lk
8
9

Frdumal- MODELS DEC ARTAZ
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Coloque os dados de identificagdo (Fig. 2), a referéncia do material que esta sendo
trabalhado, inicie com uma Frase significativa, que explique o tema central do texto a
ser resumido, use sempre a terceira pessoa do singular e os verbos na voz ativa. O
resumo deve conter os pontos relevantes, até SOO® palavras e redigido em um unico
paragrafo, sem margem, use espagamento simples no texto.

24 SINTETIZAR

247 Resumo

Colégio Adventista. ..

Nome: XXX

Série: A Turma: B

Prof: YYY

Disciplina: VVV

Data: 00/00/0000

Titulo: Resumo do livro de literature

DOYLE, C Vale do terror Sdo Paulo: Rideel, 2004. 60 p

Relata a histaoria de um policial que investigou a Sociedade dos Homens Livres e ao
desmantelar a sociedade é perseguido, mesmo mudando de lugar. Num dos ataques o
detetive Scherlock Holmes é convidado para explicar algumas situacées complica-
das...

FiGURA 2 - MODELD DE RESUMD



24 SINTETIZAR
243 Relatorio
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FIGURA 2 - MODELD DE RESUMO

Relatorio da visita realiza no Museu de Arte do Parana, situado na Rua Co-
mendador Westphalen, 18, no centro de Curitiba, no dia 23 de agosto de 20I3.
O objetivo central Foi conhecer as obras de Guido Viario, pintor paranaense, a
turma visitou diversas salas do museu, onde pode ver os demais pintores.

A visita foi realizada para a disciplina de artes com o intuido de apreciar a arte

paranaense.

243 Relatorio

Fique atento, pois relatérios precisam de introdugéo, desenvolvimento e concluséo,
referéncias e anexos, também deve-se colocar folha de rosto e se for extenso cologue
0 sumario.



24 SINTETIZAR

244 Power Point

Titulo: subtiitulo




E apreciagdo critica sobre determinado livro ou texto e visa incentivar a leitura através de
comentarios. E um texto curto e seu tamanho pode variar de S®8® para jornais e
10008 caracteres para publicacdes cientificas. E constituida por trés partes:

B  introdugdo - é breve e serve para contextualizar o leitor quanto ao assunto do mate-
rial, mostra a relevancia do assunto despertando o interesse de leitura. Ocupa de 10 a
Z20% da resenha e deve conter: um paragrafo de interesse, um de contextualizacdo e um
de transicdo para o resumo:s

W  resumo: apresenta as principais ideias do autor em forma de texto colocando as em
ordem e sempre os paragrafos devem estar relacionados. Ocupa de 6O a 70% da resenha
e deve conter: introdu¢do do resumo, sintese da ideia do autor, conclusdo e paragrafo de
transicao para a opinidos

®  opinido - coloque os seguintes comentarios: a validade do tema, o que faltou abordar,
é original, a leitura é agradavel e demais aspectos que se inter-relacionam com o assunto.
Ocupa de 20 a 30% da resenha e deve conter: opinido sobre a obra, sugestdo ao autor,
recomendacao de leitura, se houver problemas de edicdo, no conteldo deve ser comenta-

dos.
_ Quanto aos aspectos Fisicos deve ser apresentada com
HAC Dacmebm folha de rosto (Fig. S) com os seguintes dados: nome do
45 R@S‘Eﬂhﬁ autor da resenha, titulo da resenha (diferente do titulo do

material resenhado), finalidade do trabalho, local e data. A
folha seguinte deve conter a referéncia do material no alto,
logo abaixo o texto de forma direta e sem subdivisdes de titulos, pois na sequéncia sera
20 evidenciada as subdivises.



24 SINTETIZAR
245 Resenha

NOME DO AUTOR DA RESENHA GALLOWAY, Ruth. O caranguejo atrapal-
hado. S&o Paulo: Ciranda Cultural, 2010.

Hoje muitas pessoas se sentem excluidas
devido a deficiéncia ou mesmo por
relacionamentos.

TITULO DA RESENHA Q livro Caranguejo atrapalhado traz de
forma simples @ bem lustrado siluagdes de
limitagdes & de valorizagdo do individuo no
contexlo social em que vive. Conta como
isciplina de... do Ensino.... um caranguejo foi valorizados por seus
do Colégio... amigos guando salvou uma amiga cortando

Praf.: XXX a rede dos pescadores com suas garras.
E destinado a criangas do 4° e 5° Ano do
Ensino Fundamental. A sua leitura é facil,

Resenha apresentada a d

as lefras sdo todas em mailsculas deix-
ando a histéria bem gostosa de ler e

reler.

f g @ 25 8- =nmaate oodeE Nesebrnaa




0 artigo pode ser original que envolve relato de experiéncia de pesquisa, estudo de caso ou
revisdo, guando compara conceitos, dados histéricos e desenvolvimento da area estudada. A sua
estrutura é constituida por elementos (Fig. B6) pré-textuais (titulo, subtitulo, nome do autor com

breve curriculo em nota de rodapé, resumo e
palavras-chave): textuais (introducéo,
desenvolvimento e conclusdo) e pos-textuais
(notas explicativas, referéncias, glossario,
apéndice e anexos). Na introducdo deve
apresentar a delimitagdo do tema objetivos,
elementos que
esclarecem o assunto. Na conclusdo os
resultados devemn ser comparados com base
nos objetivos. A numeragao no canto
superior direito em arabico.

justificativa e outros

24 SINTETIZAR

246 Artigo

J47s

FIGURA € — MODELD DA PAGINA INICIAL DO ARTIGD

TTITULO DO ARTIGO: SUBTITULO
Nome completo’, e se em equipe em ordem alfabética

Resumo

O resumo s8¢ podera ser elaborade depois de
concluido o trabalho. Normalmente conslilui-se de
uma breve explicacdo coerente e concisa dos pontos
relevantes de todo o trabalho, respondendo as
sequintes questdes: Do que se trata o trabalho?
Quais os objetivos? Qual a metodologia utilizada?
Quais os principais resultados e suas relevancias? O
gue se concluiu?. Nio ullrapassar 200 palavras.
Palavra-chave: Artigo. Pesquisa. Metodologia da
pesquisa. (Até cinco palavras)

A introdugdo diz respeito ao proprio conlelddo
do trabalho, sua natureza, seus objelivos, sua
metodologia. A introdugio nao pode ser dispensada,
pois & parle integrante do desenvolvimento do
trabalho cientifico.

Na introdugio deve-se anunciar a ideia central
do lrabalho, delimilando-se o ponto de visla enfocado
em relagdio ao assunto e a extensio, deverd situar o
problema o tema abordado, no tempo e no espacgo.




o acompanhamento e a avaliagdo do processo.

NOME COMPLETO

TITULO DO PROJETO

Projeto apresentada a
disciplina de... do Ensing....
do Colégio...

Prof.: XXX

Projeto é um plano de intengdes, uma projegdo de ideias e para sua realizagdo precisa de justifi-
cativa e objetivos bem claros, e a sua organizagdo prevé etapas que serve de guia para atividades
Futuras. Primeiro é preciso definir o problema a ser resolvido, uma monografia, uma atividade
social, um servico empresarial. Em seguida é preciso detalhar as metas (Fig/7), os objetivos, prazos,
orcamentos, embasamento tedrico, cronograma de atividades. Depois vemn a execugdo do projeto,

247 Projeto

1 INTRODUGAO
Deve incluir a questdo a ser desenvolvida,
qual objetivo, local, plano de trabalho e
outros  elementos necessarios  para
esclarecimento do projeto,
2 JUSTIFICATIVA
Apresenta o porqué do projeto e a contex-
fualizagao para seu desenvolvimento,
3 EMBASAMENTO TEORICO
Texto indicando autores que abordam
sobre o tema do projeto.
4 METODOLOGIA
Aqui inclui métodos de trabalhos e male-
riais.
5 PLANO DE TRABALHO E CRONO-
GRAMA,
E a descrigdo das atividades e quando
serdo realizadas.
& REFERENCIAS

FiGURas 7 — MODELS DE PROJETS



Envolve um conhecimento mais aprofundado do assunto, geralmente tem mais de S folhas, onde o
tema é apresentado de forma mais detalhada, com cita¢des, ilustracdes e referéncias.

Orientacdes para a organizacdo do texto, pois sequndo Azevedo (2008, p 184-109), o requisito
fundamental para um trabalho é a comunicacdo, é ela que determina o dominio sobre o assunto,
capacidade de sistematizar, criar, recriar e criticar o material coletado. Ainda coloca que as quali-
dades de um trabalho estdo na delimita¢do do tem e sua importéncia na ampliagédo do  conheci-
mento, a fundamentacdo tedrica, clareza de procedimentos, rigor documental (referéncias), organi-

zacdo logica e estilo apurado, redigido gramaticalmente correto, frases claras e de agradavel leitura.

24.8 Trabalho de Pesquisa

Quanto ao texto deve-se considerar ainda as seguintes qualidades:
* clareza - o texto deve ser escrito para ser lido escreva para um leltor real:
* concisdo - dizer o maximo no menor numero possivel de palavras, a concisdo se obtém com o
exercicio de reescrever:
* correcdo - procure escrever corretamente e Fique atento a ortografia, a concordéincia e a pon
tuagdo:
* precisdo - utiliza conceltos e terminologias indispensaveis na construgdo do trabalhos
* consisténcia - use tempos verbals, pronomes de tratamento e grafias especiais do mesmo
modo ao longo do textos
* contundéncia - va direto ao assunto afirmando ou negando os pontos necessarios, sem muita
explicagdes:
* originalidade - evite frases feitas, expressdes batidas e procure as melhores frases até en
contrar:
* correqao politica - escreva de forma ética, evite expressées ofensivas a grupos minoritarios:
* Fidelidade - seja honesto com o assunto, as fontes e o leitor (AZEVEDOQ, p 12-18).




Atente para as seguintes orientacdes quando for digitar o texto:
use letra Arial ou Time New Roman, tamanho 12, com espagamento de 1S ¢m:
na capa vem primeiro o nome da instituicdo a qual pertence, o titulo do trabalho, local
e data (Fig.8):
na folha de rosto primeiro & o nome completo, se em equipe na ordem alfabética, o
kitulo do trabalho, subtitulo, identificacao, local e data (Fig.8):
o titulo € em maidsculo e negritado. Se houver subtitulo é separado por dois pontos:
a identificacdo deve conter os seguintes dados:

Trabalho apresentado a disciplina de ... da Série... 24 SINTETIZAR

do Ensino... do Colégio/Escola... para a obtengéo

Prof.: XXXX

no final da capa e folha de rosto, indica-se o local onde se mora e o ano corrente:

o sumario s6 devera ser feito se existir mais de S paginas, deve estar na ordem
numeérica dos capitulos que aparecem no texto (Fig. 9):

os capitulos devem obedecer uma ordem indicada pelo autor, sempre do geral para o
especifico, aqui se apresenta um panorama sobre o assunto (Figl®):

na conclusdo indique o que descobriu com a pesquisa, faca uma relagdo com o

conteudo da disciplina e aponte as novidades, sugestdes ou tendéncias que sejam
relevantes sobre o tema (Figl®):

nas referéncias liste todos os materiais utilizados na pesquisa, independente do tipo de
suporte (Anexo 1). Use espago simples entre elas e para separa-las um espaco duplo

ou 2.0 (Fig. I:

25



no apéndice vdo instrumentos utilizados na pesquisa, como exemplo, modelo de ques
tionario (Fig. :

no anexo, vdo materiais complementares da pesquisa:

para ilustracées, fotos, graficos, Figuras, mencione no texto fazendo indicagdo numérica
e em seguida coloque o mais proximo de onde foi citada e use fonte 10 para fazer a

indicagao (Fig. 18):

2.4.8 Trabalho de Pesquisa

NOME DA INSTITUIGAOQ NOME COMPLETC

TITULO DO TRABALHO

TITULO DO TRABALHO Projeto apresentado a a

discipling de... do Ensino.... %

do Colégio... é

Prof.: XXX %

H]

a

i

a

3

Local I

Local Data g
Data

2

£
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SUMARIO 1. INTRODUG AD

1 INTRODUGAO

2 cAPITULDS

2.1 SEGAO SECUNDARIA
2.1.1 Segdo terciaria

3 CONCLUSAC
REFERENCIAS

3. CONCLUSAD REFERENCIAS

2 CAPITULO

RN MK XX KRN
BROOCOOCNN 3 0000 X 00000,

2. 1 SEGAQ SECUNDARIA
2.1.1 Segao tercidria

¥ yyyyy (Fig.1)

Figura 1 — Modelo de insergio de
figura com lexia

APENDICE 1 - QUESTIONARIO
UTILIZADO NO TRABALHO




. Faca um resumo de seu trabalho e indique os pontos principais (problema,
objetivo, justificativa, embasamento tedrico, metodologia e conclusao):

. Defina a forma de apresentacdo (palestra, video ou dramatizacao):

. Verifique a necessidade de equipamentos e Faga o agendamento:

. Fale de forma clara, l6gica, controle o tempo, cite os autores e suas ideias,
apresente sua opinido e a relacdo com a disciplina




26 AVALIAR

Agora é hora de refletir nos passos anteriores para verificar as habilidades que conquis-
tou e aquelas que ndo consequiu realizar Pense que outra forma vocé poderia Fazer este

trabalho e chegar a um resultado melhor. Use essas perguntas para fazer sua autoaval-
lagao:

- 0 QU MJIS GOSOU de £d7@R NeSte tRAbdLhO?
- 0 QU@ dPrendeu?

- QU@ HPO de PRObLEMJ BNCON{ROU?

- 0 QU@ {dRId dIfeRen4e?



3 CONSIDERACOES FINAIS
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ASSOCIACAO BRASILEIRAS DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: referén-
cias. Rio de Janeiro: ABNT, 2003.

______ NBR 6824: numeracdo progressiva das secées de um documento escrito.
Rio de Janeiro: ABNT 2003.

______ NBR 6028: resumo. Rio de Janeiro:ABNT, 2003.
______ NBR 180520: citacdes em documentos. Rio de Janeiro:ABNT, 2002

_____ . NBR 18719: apresentacdo de relatorios técnicos-cientificos. Rio de

Janeiro:ABNT, 1989.
______ NBR 14724: trabalhos académicos. Rio de Janeiro:ABNT, 2Z00S.

______ NBR 15287: projeto de pesquisa. Rio de Janeiro:ABNT, 2005. 3]
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