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VAGAS DE REVISAD

CHECKLIST BASICO PARA PREPARO E REVISAO DE TEXTOS

mais aplicavel as areas de editorial e didaticos/EaD; € possivel extrair bastante coisa para revisao publicitaria/web/digital/audiovisual/académica
VERSAO 3.0

ola!
Obrigada por acessar este material.
Nem de longe pretendo propor um checklist definitivo. Aqui, nasce uma ideia, um documento para atualizarmos
constantemente.
Nele, vocé vai conferir uma série de boas praticas e de protocolos para 2 casos: 1) quando vocé precisa seguir o
manual do cliente; 2) quando voceé precisa dar conta da padronizacao/revisao por conta propria, sem
orientacoes. Nos dois casos, este checklist traz otimos lembretes para fazer uma “limpeza prévia” no texto e
facilitar, na sequéncia, a sua leitura como revisor.
Aqui temos um compilado de boas praticas e de problemas comuns que textos em geral apresentam.
Se este checklist for aplicado no momento certo do seu trabalho com o texto (confira na coluna Protocolos), sua
revisao sera mais limpa, mais facil, mais segura e mais acertada!
A ideia é atualiza-lo com frequéncia, para que fique cada vez mais completo.
Lembre-se: este checklist traz um compilado do que editoras e clientes em geral consideram, em sua maioria, problemas
de texto; ndao é um compilado de pontos de vista gramaticais, ok? Muitas vezes o que o mercado entende como problema
gramatical nao tem relacao direta com o que aparece no dicionario ou nos manuais de gramatica!
Sucesso!
Eliana Moura Mattos
@vagasderevisao
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PROTOCOLOS LIMPEZA DO ARQUIVO

Polémicas, mitos

Protocolo de revisao
(acoes iniciais)

Boas praticas

Varredura inicial

Erros comuns

gramaticais e
padronizacoes
checar
0 que a editora prefere

Salvar como:

NOME DO ARQUIVO_preparado
(ou revisado) nomedorevisor

Ligar ferramenta “mostrar tudo”:

1

Sugiro ligar o controle de
alteragoes depois de formatar o
arquivo

Formatar:

o Padronizar conforme padroes
editoriais estabelecidos. Se nao
ha padrdes determinados, ajuste
conforme ABNT (fonte,
margens, espagamento,
alinhamento, espago antes e
depois [0 pt], entradas de
paragrafo, recuos em geral,
numero de pagina)

o Use arégua (ou o menu

“paragrafo”) para organizar as

entradas de paragrafo

(recuos/defesas). Nao use TAB.

Recuo de bullets/listas/elencos:

alinhado com paragrafo

Citagdes padronizadas (recuo,

tamanho de fonte)

Epigrafes, legendas, créditos

padronizados

Checar e padronizar chamadas

de notas de rodapé (dentro ou

fora da pontuagéo)

o Notas de rodapé com ou sem
entrada de paragrafo

o Notas de rodapé sem entrelinha

(=}

[}

(=}

[}

Obs.: em EXIBIR > RASCUNHO
e depois REFERENCIAS >
MOSTRAR NOTAS, vocé
consegue visualizar todas as notas

Boas regras gerais de
editoragdo:

Se voce esta lidando com
um cliente novo, que ainda
ndo sabe suas preferéncias
como preparador/revisor,
sinalize de que forma seu
nome deve aparecer no
expediente (ficha de
créditos) do livro

Prefira caixa-baixa
Respeite o original

Altere apenas o que
consegue justificar

Nao troque 6 por meia duzia
Enxugue o texto

Na padronizagao, se nao
houver manual, o
importante ¢ manter a
uniformidade: mesmo
padrdo em todas as
ocorréncias

Alteragdes facultativas?
Manter a preferéncia do
autor, mas padronizar todas
as ocorréncias

Nao fazer anotacao digitada
no corpo do texto (no texto
s6 fica o que vai ser
publicado)

Nao devolver texto com
realces para o editor, a ndo
ser que seja combinado
(exemplo: quando o texto
faz referéncia cruzada:
“veja na pagina X”)

Sinalizar palavras que soam
“estranhas”, mas que devem
permanecer no texto (para

[...] em redondo
espaco + *p e *p + espago (CTRL U)

aspas curvas x retas (use aspas curvas
[angulares])

9. ¢

Buscar “livro”; “artigo”; “filme” etc.
(para colocar o titulo em it ou entre
aspas)

Espagos antes de pontuagdes
E continuamos a anda

Espacgos duplos

Espagos entre aspas/parénteses e texto
.océ viu?)/.la disse: [...]”

Espacos entre barras (x+x)

Espagos antes de %

Padronizar hifen, travessio e meia-risca
Parénteses e colchetes redondos

Pontuagdo em redondo (., ! ?:;) —sem
ita, sem bold

Reticéncias automaticas
Tabelas vs quadros

Trocar (...) por [...]

Anos de 1950 ou anos 1950, e ndo anos
50

Antiguidade, Modernidade, Idade
Média, Idade Moderna, Era Colonial

Década de 1940, e ndo década de 40
Decreto-lei

Governo X/os governos X e Y
Hemisfério Sul/Norte

Ocidente, Oriente

poder publico (cb)

pos-graduagdo ou Pés-Graduagao
Pos-Segunda Guerra

Primeiro Mundo, Terceiro Mundo

, ndo apenas/, ndo porque/, ndo somente/, nem
(quando deveria ser sem virgula)

a baixo (quando deveria ser abaixo)

a grosso modo (grosso modo)

a medida em que (use “a medida que”)

anivel de (em nivel de)

a sua/a nossa (suprimir os artigos, se for o caso)

a todos/a todas (sem crase)

a4 um/a uma (sem crase)

a(0) nivel de (em/no nivel de)

acarretar em (buscar “acarret” e suprimir a preposi¢io)
adentrar em (buscar “adent” ¢ suprimir a preposi¢ao)
ano NOVvo (quando deveria ser ano-novo)

antes da / antes do (antes de a/antes de 0 — apesar de
gramaticos abonarem, muitos editores ndo gostam)

anti-/auto- (checar se hifen esta correto)

a0 invés (quando deveria ser “em vez de”/”em lugar de”)
a0 mesmo tempo em que (ao mesmo tempo que)
a0 mMeu Ver (use “a meu ver”, mas ha controvérsias)

a0 passo €m que (use “ao passo que”)

20 ponto de (quando deveria ser a ponto de)

aonde (quando deveria ser “onde”, e vice-versa)

apesar do/da (apesar de a/apesar de o — apesar de gramaticos
abonarem, muitos editores ndo gostam)

atentar-se (use atentar a alguma coisa)

as custas de (a custa de)

até a / até ao (até a/ até o - checar o contexto)

bater o recorde de (use “bater o recorde em™)

bem- (buscar “bem” e checar hifen)

bem estar (bem-estar)

bem sucedido (bem-sucedido)

bengao (béngio)

best seller (best-seller)

boa-nova ou boa nova (checar sentido)

chegar em/no/na (chegar a/ao/a; mas “chegar em casa”)
CO- (checar hifen)

como sendo (use apenas “como”)

como, por exemplo (se sentir que estd reduntante e que ndo
¢ um caso de estilo, use apenas 0 “como” ou 0 “por exemplo™)

considerar como (use apenas “considerar”)

continuar ainda (use apenas “continuar”)

contra- (checar hifen)

cujo(a) o(a) (use apenas “cujo”, “cuja”)

dar a luz a um bebé (dar a luz um bebée)

de baixo (quando deveria ser “debaixo”, e vice-versa)

de encontro a/ao encontro de (checar se esti adequado)

, etc./etc.

a curto / a longo prazo (em curto/em longo)
a distancia ou a distancia

apaixonar (t0 apaixonada nessa blusa)
assistir a (assistir ao filme/o filme)

através

cargos/areas de estudo em cb ou cAb
(se ndo houver instrugao, seguir
Acordo Ortografico)

chegar a/chegar em

déficit ou deficit

Ensino
Médio/Fundamental/Superior/Educaca
o Infantil (cAb ou cb?)

estado/Estado
grande maioria/imensa maioria

junto a (a ndo ser no sentido de proximidade ou
de “adido a”, prefira em, no, na, a, ao)

junto com/juntamente com

medidas de tempo — junto ao nimero
ou ndo?

n., n.°ou n°

namorar com

nada a ver/nada que ver

nuance ou nuanga

obedecer a

onde (quando nao exprime lugar fisico)
séculos — em romanos ou arabicos?
tem a ver/tem que ver

ter que/ter de (hoje em dia, tanto faz, mas
alguns editores tém preferéncia)

uso de versalete

visar a/a

Risco de vida X Risco de morte
Muito pouco




de rodapé e formata-las de uma
vez.

Limpar

o Eliminar quebra de linha
manual indevida/quebra de
secdo indevida/quebra de pagina
indevida

o Eliminar marcas de tabulagio

o Eliminar hifenizagao forgada

Hierarquizar e subordinar titulos

Varrer hierarquias de titulo e
padronizar (instalar pesos) —
estilagem, caso queira automatizar
o sumario (se ndo for possivel
fazer isso num momento inicial,
faga durante a leitura). Durante a
leitura, ¢ possivel sugerir
intertitulos para otimizar a
apresentacdo do texto.

Automatizar

Automatizar sumario, legendas,
listas, indices, referéncias — se for
0 caso

Organizar a revisio das referéncias

Vocé pode “dividir” a tela do Word
e ver as referéncias na mesma tela
em que vé€ o texto OU pode copiar
a lista de referéncias e colar num
doc a parte. Durante a revisao, va
conferindo se as referéncias citadas
no miolo estdo na lista final (e
vice-versa) e ja sinalize o que ndo
estiver OK. Se algo ndo bater,
organize essas informagdes para
reportar ao autor (referéncias
usadas no miolo nao estdo na lista
final de referéncias, ou vice-versa).
Tenha em mente: primeiro tente
resolver o problema das
referéncias faltantes sozinho; peca
a0 autor somente aquilo que nao
encontrar na internet ou que nao
sentir seguranga em elaborar.

que 0 proximo revisor nao
altere o que ndo deve ser
alterado)

Para uso de caixa-alta
(algarismos romanos e
siglas, por exemplo):
confirmar ou pedir versalete

[...] para supressao

Aspas simples apenas
dentro de aspas duplas

Seguir regra vigente quanto
as siglas (e, na primeira
ocorréncia, grafar por
extenso)

Confirmar a redagdo de NT
(Nota do Tradutor), NE
(Nota do Editor), NB (Note
Bem) com a editora

Marcas, nomes de remédio
etc. com marca de registro
(®™)

Confirmar preferéncias
polémicas (veja a Gltima
coluna deste documento)

Se ha autores elencados
(uma nota citando muitas
fontes), usar bullets manuais

para separé-los:

FULANO xxxxxxxxxx * OUTRO
FULANO xxxxxxx * MAIS UM
FULANO xxxxxx.

Dentro de parénteses e nas
notas de rodapé, abreviar:
“por exemplo” (p.ex.),
“também” (tb), “isto &”
(i.e.), “confira” (cf.).

Trocar “ver” por “cf.”
(parénteses e notas de
rodapé)

Trocar pp. por p. (se ABNT)

Titulos de capitulos, artigos
etc. entre aspas

Titulos de livros, revistas,
jornais, obras de arte,
programas de TV, nomes

Segunda Guerra, Primeira Guerra

Teoria X (nomes de teorias em cAb ou
cb? padronizar)

cAb para periodos e eventos histdricos,
regides geopoliticas, astros/planetas,
festividades civicas, termos que
designam instituigoes, leis oficiais

padronizar se é Rua A ou rua A; Mar
Morto ou mar Morto

de idade (na maioria dos casos, ¢ possivel suprimir o “de
idade” para deixar o texto menos mondtono — Jodo tinha 6 anos
deTeate.)

de modo a (use “de modo que”)

de segunda a sexta-feira (de segunda a sexta-feira)
dele (quando deveria ser “de ele”) *polémica

denominar de (use apenas “denominar”)

depois da / depois do (quando deveria ser “depois de
o/depois de a” — mesmo caso do “apesar”)

descarrilhar (use “descarrilar”)

desculpar a falha (de alguém) (use “desculpar [alguém]
da falha”/"pela falha”)

desta forma/deste modo (quando deveria ser “dessa
forma”, “desse modo”)

dia-a-dia (dia a dia)

disse a (quando deveria ser “disse a”)

diz respeito a (quando deveria ser “diz respeito a”)

¢ de se espantar (use “¢ de espantar”)

€ Nao (, e ndo)

e nem (prefira “nem”)

e sim (quando deveria ser “e, sim,”)

éem (veem)

€1/01 (varredura de ditongos para adequar ao NAO: ideia, joia
etc.)

elo de ligacao (use “clo”)

em baixo (quando deveria ser “embaixo”)

em maos (em mio)

em vias de (em via de)

empatar em (empatar por)

encarar de frente (use apenas “encarar”)

enquanto que (use apenas “enquanto”)

entre X a 'Y (entre X e Y)

erario pl:lbliCO (use apenas “erario”)

€tc. (sempre com ponto e cheque se a editora usa ou ndo a
virgula antes)

exultar de alegria (use apenas “exultar”)

face a, frente a (diante de, em face de, em vista de, perante)
falar no telefone (falar ao telefone)

fato do/fato da (quando deveria ser “fato de 0”/“fato de a”
fazer planos para o futuro (fazer planos)

habitat natural (use apenas “habitat”)

hiper/hipo (checar hifen)

i.eA/e.g. (padronizar)

Igreja Primitiva (sempre com cAb)

implicar €m (implicar algo — sem “em”)

inter-/intra- (checar hifen)

intervalo de tempo (use “intervalo™)

ir em/no/na (ir a/ao/a)

ira fazer (prefira “vai fazer”)

1SS0 porque (prefira “desse modo™ ou outros conectivos; se
for usar o "isso porque", prefira com virgula: Isso, porque)

1StO (quando deveria ser “iss0™)

latino americano (latino-americano)
lei n°® (“Lei”/padronize n° ou n.)

leva a (quando deveria ser “leva 4”)

lua (quando deveria ser “Lua”)

fim de semana x final de semana
Num/Numa (tem cliente que nio aceita)

De modo a/De modo que




Aplicar varredura/limpeza do
checklist

Passar corretor (do Word)

Iniciar leitura para revisao:
Técnica da leitura de 3 tempos (by
Eliana Moura)

[J Minimo de 3 leituras
para cada paragrafo

Leitura 1: busque problemas
simples (acentuagdo, pontuacao,
ortografia, gramatica em geral
etc.). Nesta leitura, vocé vai
perceber se houver problemas de
ordem maior (os da Leitura 2); em
geral, deixe para resolver esses
problemas na Leitura 2, porque
assim vocé tem a oportunidade de
entender o paragrafo como um
todo e ser mais certeiro nas
resolugdes. Ritmo de leitura: lento.

Leitura 2: adequacao de
linguagem, inversoes,
ambiguidades, repeticdes,
aliteragdes, vicios, vocabulario
inadequado, reestruturagio de
trechos, quebra de periodos. Nessa
leitura, vocé interfere de forma
mais profunda no texto, se for
necessario, e indica ao editor/autor
se ¢ preciso acrescentar algum
texto, melhorar a redagdo ou
deslocar trechos para resolver o
paragrafo. Ritmo de leitura: lento.

Leitura 3: confirme suas alteragdes
e cheque se gerou algum erro;
preste atenco as repetigdes, pois
nesta hora elas podem “saltar” aos
seus olhos. Ritmo de leitura:
rapido (simular uma leitura
normal, no ritmo de um
leitor-padrio).

Se duvidas restarem, sugiro o uso
da ferramenta realce (para seu
proprio uso — ndo devolva o texto
cheio de realces para o autor). Essa
minha sugestdo visa ndo alterar de
imediato o que pode fazer sentido
apenas com a leitura mais
alongada (ou completa) do texto.

cientificos de espécies —em
ita

Termos relativos a sites,
internet — redondos

Idem, ibidem, op. cit., apud
— prefira redondo

Confirmar com a editora:
com ou sem ponto-final em
endereco eletrénico

Checar como a editora lida
com remissivas

Padronizar termos técnicos

Padronizar formas de
tratamento (em geral, cb —
cuidado com Dom e Dona)

Padronizar locativos
(Centro-Oeste, Sul, Sudeste,
Leste Europeu, Oriente
Meédio etc.)

Padronizar nimeros. Cada
editora acaba alterando um
pouco o padrio, mas em
geral:

® Nao comece periodos com
algarismos.

® De zero a dez: por extenso
(se estiver com unidade de
medida, numeral).

e 10 mil; 30 milhdes; 1,5
bilhao; 6 trilhdes etc.

e Ponto  para  milhares
(menos nas datas): 91.470
km.

® Se 0s numeros estiverem
proximos, adotar apenas
um padrdo (ou tudo em
numerais, ou tudo por
extenso).

Use espago fino para manter
0s numeros junto  as
unidades (CTRL + Shift +
Espago)

Padronizar horas — depende
do livro. Em geral, a
padronizagao de horas para
literatura ¢ diferente da
padronizagdo para livros

macro-/micro-/mini- (checar hifen)

maiores informagdes (use “mais informagdes™)
mal- (buscar “mal” e checar hifen)

mal-estar (mal-estar)

mal-sucedido (malsucedido)

mas quando/mas que (nos casos em que “quando” e “que”
introduzem uma intercalada, use 2 virgulas ou nenhuma: mas,
quando eu acordo, acordada estou)

mas/porém/contudo/todavia/entretanto/portanto
(se ligando frases, antecedidas por virgulas)

matéria prima (matéria-prima)

meia noite (meia-noite)

meio dia (meio-dia)

meio-ambiente (meio ambiente)

melhor + verbo no participio (use “mais bem”)
mente (repeti¢do proxima de advérbios de modo)

mesmo com sentido de pronome pessoal (nio use)
mix (prefira “mistura”, “misto”)

morar a/ao (morar em/no/na)

muito pouco (pouquissimo)

multi- (checar hifen)

na medida em que (checar se nio deveria ser “4 medida
que”)

nada haver (nada a ver)

namorar com alguém (namorar alguém)

ndo-/ € N30 (sem hifen, a ndo ser que seja um conceito
filosofico e o autor queira que permanega com hifen / com virgula
se estiver com sentido de oposi¢ao)

nem tampouco (use apenas “tampouco”)

NEO (checar hifen)

nesse capitulo (quando fizer referéncia ao capitulo em
questdo, “neste”)

nesse livro/nesse artigo/nesse texto (“neste”, quando
se tratar do texto em questdo)

nesta perspectiva/neste sentido (quando retomando o
que foi dito: nessa perspectiva, nesse sentido)

no Mato Grosso (use “em Mato Grosso™)

no sentido de (prefira: com vistas a / a fim de, para, com o
objetivo de, com o intuito de, com a finalidade de, tendo em vista
que)

norte americano (norte-americano)

novidade inédita /(prefira “novidade”)

0 Oculos (os 6culos)

0 porqué

0 quanto (use “quanto”)

(o) quéo (use “quao”)

onde (quando deveria ser “aonde”)

00 (voo, enjoo)

os raio X (os raios X)

outra alternativa (prefira “alternativa”)

para a (para a)

para se ter uma ideia (para ter uma ideia)

pedir a mao em casamento (pedir a méo [de
alguém]/pedir [alguém] em casamento)

pedir para (pedir a [alguém que faga algo], pedir que [alguém
faga algo])

Petrobras (e ndo Petrobras ou PETROBRAS)




Realce o trecho que lhe causou
duvida se vocé ndo tem certeza da
alteracdo que ¢ necessaria ali. Ao
terminar a revisao do texto todo,
volte realce por realce (use a
ferramenta “Localizar e
Substituir”, pois ela encontra os
realces para voc€) e, com a maior
compreensdo que agora vocé tem
do texto, apos 1é-lo por completo,
tente resolver os realces. Se
mesmo assim ndo for possivel,
abra um baldo de comentario e
peca a intervengdo do autor/editor.

Bater sumario

Durante a leitura, veja se o
contetido do miolo “bate” com o
conteudo do sumario — eu gosto de
imprimir o sumario e ir “ticando”
conforme leio o miolo.

Rever baldes de comentarios e
resolver aqueles que vocé, depois
de ler o texto todo, consegue sanar.

Revisar referéncias

Passar corretor (do Word)
novamente.

Atualizar sumario (se estiver
automatico)

Finalizar a revisdo

técnicos. Cheque com o
autor/editor. Se a
padronizagao é com voceé,
prefira: por extenso, nas
horas redondas (nove
horas); em algarismos, nas
horas quebradas (10h33)

Suprimir excesso de
pronomes pessoais e artigos

Prefira ndo usar notas em
epigrafes

Se ha imagens no texto,
confira se elas
correspondem ao contexto
em que estdo inseridas

Se algum trecho do original
parece ndo ser do autor, ou
se ha musicas/poemas etc.
sendo citados por completo,
sinalize ao editor, para que
tome as devidas
providéncias (aponte que
pode haver problemas de
direitos autorais)

pOiS (virgula antes de “pois™)

ponto final (quando deveria ser “ponto-final”)
por causa que (porque/por causa de)

por que/por qué/porque/ porqué
pOSSLliI‘ (quando deveria ser “ter”)

preferir uma coisa do que outra (use “preferir uma
coisa a outra)

quanto a (quando deveria ser “quanto a”)

qué (quando deveria ser “que”, e vice-versa)
raio-X (raios-X)

referéncia/refere a (quando deveria ser “a”)
relagéo a (quando deveria ser “a”)

repetir de ano (repetir o ano)

S€ (entre preposi¢ao e verbo no infinitivo: de se fazer, de se ter)
S€ Caso (use “caso”)

sentar-se na mesa (sentar-se a mesa)

ser de menor (ser menor de idade)

sob um ponto de vista (de um ponto de vista)
sob um prisma (por [ou através de] um prisma)
sob/sobre/sub/supra (conferir hifen)
socio/socio/sdcio- (conferir hifen)

sol (quando deveria ser “Sol”)

SOMOS em quatro (prefira “somos quatro”)
Stresse (use “estresse™)

Super- (conferir hifen)

surpresa inesperada (prefira “surpresa™)
ter/haver

toda vez em que (toda vez que)

todas suas (todas as suas)

todos seus (todos os seus)

TV a cores ((TV em cores)

ultra- (conferir hifen)

um certo/uma certa (use apenas “certo”/“certa” se o texto
for mais técnico; no caso de textos com sentido mais aberto,
literarios, filoséficos, veja se o uso de “um” ¢ intencional e
estilistico)

um determinado/uma determinada (use apenas
“determinado™/“determinada” se o texto for mais técnico; no
caso de textos com sentido mais aberto, literarios, filosoficos,
veja se o uso de “um” ¢ intencional e estilistico)

um outro/uma outra (use apenas “outro”/“outra” se o texto
for mais técnico; no caso de textos com sentido mais aberto,
literérios, filosoficos, veja se 0 uso de “um” ¢ intencional e
estilistico)

usufruir de (usufruir [algo])

vice versa (vice-versa)

Outras questoes:

Atentar-se a expressdes capacitistas, preconceituosas, elitistas, xenofobas, LGBTfobicas, racistas, sexistas, etaristas.
Verificar grafias de palavras em inglés frequentes em textos de LP: bullying/cyber/design/email x e-mail/fast-food x fast food/feedback/insight/jeans/slogan/status//workshop/self
Para os simbolos que vocé ndo conseguir achar no teclado ou nio souber o atalho (exemplo: vocé quer um travessdo e ndo o encontra; também ¢ superttil para as reticéncias automaticas), faga assim:

- No Windows: fecla da janela do Windows + tecla ponto:




- No Mac: control + command + espago (ou FN 2x)
Cuidados:

elegido, eleito (por exemplo) — com ter e haver, elegido; com ser e estar, eleito
e  esse/este etc.: ateng@o para usar o “esse” para retomadas (referente anterior) - mas ha casos em que cabe o “este” para retomar (dé uma pesquisada)

”

cuidado com as expressdes “acima” e “abaixo” para indicar o que aparece no texto (use “anteriormente”, “a seguir” etc.)

Miniglossario

Caixa-Alta (cA): VAGAS DE REVISAO
Caixa-baixa (cb): vagas de revisao
Caixa-Alta baixa (cAb): Vagas de Revisao

redondo: @vagasderevisao

italico: @vagasderevisao

negrito ou bold: @vagasderevisao

versalete: quando todas as letras ficam em caixa-alta, mas na altura das letras em caixa-baixa (ndo da pra colocar o exemplo aqui no GDocs...). Va em FONTE > VERSALETE (s6 funciona se a palavra estiver em caixa-baixa)

“p: marca de paragrafo (se vocé digita espago + “p OU “p + espago em “Localizar e substituir”, essa ferramenta mostra se esta sobrando espago em inicios e fins de paragrafo.
remissivas: quando algo no texto quer se referir a outro algo no texto, ou mesmo fora dele (exemplo: “No capitulo 10” — “capitulo 10” ¢ uma remissiva)

miolo: parte interna do livro

bullets: marcadores




