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1 Introducéo

Este manual foi elaborado a partir das diretrizes descritas nas normas da Associacao Brasileira
de Normas Técnicas (ABNT).
Tem como objetivo orientar o usuario na elaboracdo dos trabalhos académicos, visando também a
padronizacdo do formato de modo a facilitar o didlogo entre pesquisadores.

Espera-se que o presente manual venha a contribuir de maneira clara e didética.



2 Elementos que compdem um trabalho académico

De acordo com a ABNT NBR 14724:2011, a estrutura do trabalho académico € composto de
trés partes: elementos pré-textuais, elementos textuais e elementos pos-textuais. A apresentacao
do trabalho deve iniciar com essa ordem abaixo, seguindo a padronizagdo de cada elemento,

ficando a critério do aluno adicionar ou ndo as partes nao obrigatérias. Veja no quadro a seguir:

Parte externa — Capa (obrigatério)
_——— Folha de rosto (obrigatorio)
Ficha catalogréafica(obrigatorio)
Errata (opcional)
Folha de aprovacéao (obrigatdrio)
Dedicatoria (opcional)
Agradecimento (opcional)
Elementos pré-textuais Epigrafe (opcional)
Resumo (obrigatério)
Abstract (obrigatério)
Lista de ilustragfes (opcional)
Lista de tabelas (opcional)
Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)
———— Sumario (obrigat6rio)
————— Introducé&o (obrigatorio)
Elementos textuais Desenvolvimento (obrigatério)
—— Concluséo (obrigatorio)
_——— Referéncias (obrigat6rio)
Glossario (opcional)
Elementos pés-textuais Apéndices (opcional)

Anexos (opcional)

— Indice (opcional)



3 Defini¢éo dos elementos

3.1 Elementos pré-textuais

Os elementos pré-textuais antecedem o texto propriamente dito, constituidos de
informacdes necessarias a identificagdo do trabalho.

3.2 Elementos textuais
Os elementos textuais sdo obrigatorios, constituidos de trés partes fundamentais: Introducéo,

desenvolvimento e concluséo.

Introduc&o: E a parte inicial do texto, onde devem constar a delimitacio doassunto
tratado. O texto deve ser breve e objetivo.

Desenvolvimento: E a parte principal do texto, que contém a exposicdo ordenadae bem
detalhada do assunto. Divide-se em sec¢des e capitulos, que variam em funcdo da abordagem do
tema e do método.

Concluséo: E a parte final do texto, na qual se apresentam os resultados obtidos durante todo
processo da pesquisa.
% Numero de paginas de um Trabalho de Concluséo de Curso

TCC — Sugere- se que o TCC alcance aproximadamente um minimo de 30 paginas, contando
da introducéo até a pagina de conclusao.

TESE E DISSERTACAO — N&o tem limite

3.3 Elementos pés-textuais

Os elementos pos-textuais sdo constituidos por referéncias (obrigatorio), glossario,apéndice, anexo e
indice.

Né&o confundir Referéncias com Bibliografias:
Referéncias: é todo documento que foi citado na producéo do trabalho; Bibliografias: sdo
textos que foram consultados, porém ndo fazem parte do trabalho.



4 Regras gerais de formatacao do trabalho

Nesta secao, expdem-se as regras gerais quanto a formatacdo da apresentacédo grafica

dos trabalhos académicos.

4.1 Fomatacao geral de apresentacao

O trabalho deve ser apresentado em folha no formato A4 (21,0 cm x 29,7 cm), em papel
branco ou reciclado com impressdo na cor preta, utilizando-se a mesma fonte em todo a
extensdo do trabalho. Os textos devem ser digitados em fonte Arial ou Times New Roman,

cor preta, tamanho 12. Exceto os elementos a seguir que devem ter fonte menor do que 12:

Fonte tamanho menor (10 ou 11) Notas de rodapé;
» Paginacéo;
» Ficha catalogréfica;
» Legendas e fontes das ilustracdes e das tabelas;
>

Citacdes longas com mais de trés linhas.

4.1.1 Margens

Use no anverso(frente) da folha margem esquerda e superior de 3 (trés) cm e

margem direita e inferior de 2 (dois) cm

4.1.2 Espagamento entre as linhas

O espacamento deve ser de 1,5 entre as linhas de todo o trabalho, exceto as partes

a sequir:

Espagamento simples

Notas de rodapé;
Natureza do trabalho;
Legendas das ilustracdes e das tabelas; Referéncias;

Citagcbes com mais de trés linhas.



Entre os titulos das secfes primarias e das subsecdes e o texto que os sucede deve ter
1 (um) espaco de 1,5 em branco. As referéncias, ao final do trabalho, devem ser
elaboradas em espaco simples, alinhadas a margem esquerda do texto e separadas

entre si por uma linha em branco de espago simples.

4.2 Paginacéao

Com excecdao da capa , a partir da folha de rosto todas as folhas do trabalho devem
ser contadas sequencialmente, incluindo os elementos pré-textuais. A numeracdo das
paginas sO é colocada a partir da primeira folha da parte textual, geralmente a parte que
recebe como titulo (Introducéo). Por exemplo, se a partir da folha de rosto até a folha do
sumario somaram-se 10 folhas, a numeracdo s6 aparecera na folha da introducdo e
receberda o n° 11 e assim sucessivamente. A numeragcao deve ser em algarismos arabicos,
a 2 cm da borda no canto superior direito do anverso(frente) da folha. Em caso do trabalho
constituir de mais de um volume, deve ser mantida uma Unica sequéncia de numeracéo das
folnas do primeiro ao ultimo volume. As folhas dos apéndices e anexos devem ser

numeradas de maneira continua e sua paginacao deve dar seguimento a do texto principal.

4.2.1 Numeragao progressiva

As numeracdes das secBes deverdo ser empregadas em algarismos arabicos,

alinhadas a margem esquerda antes dos titulos.

N&o se utiliza ponto, hifen, travessédo ou qualquer sinal apds a indicacdo numérica

de secéo ou de titulo.

Para cada nova secdo atribui-se um titulo, e esta deve ter um texto a ela
relacionado. As secdes deverdo ser limitadas até subdivisdo quinaria e deve ter uma
formatacao tipografica das fontes diferentes para cada titulo das se¢Bes e subsecdes. A

formatacao tipografica deve ser idéntica tanto no sumario, quanto no texto.



5 Parte externa

De acordo com a NBR 14724:2011 é um elemento obrigatorio com a funcéo de
protegere conservar o trabalho.

A capa para o TCC devera ser dura na cor preta, com letras douradas, fonte Arial
ou Times New Roman, tamanho 12. Atencédo as margens conforme item 4.1.1

A capa para a Dissertacao deverd ser dura na cor verde, com letras douradas,
fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12. Atencéo as margens conforme item 4.1.1

A capa para a Tese devera ser dura na cor vinho, com letras douradas, fonte Arial
ou Times New Roman, tamanho 12. Atencao as margens conforme item 4.1.1

> Veja abaixo o modelo de formatagcéo da capa e suas respctivas margens.



5.1 Capa

3cm

3cm

FACULDADE AUTONOMA DE DIREITO — FADISP

Nome (s) do (s) aluno (s)

TITULO DO TRABALHO:

Subtitulo (se houver)

Sao Paulo
2022

2cm

2¢cm
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Agora, veja o0 modelo da formatacédo da capa com nomes ficticios.

FACULDADE AUTONOMA DE DIREITO — FADISP

Luis Antonio Dias Faria

DIREITO DE FAMILIA:

regime de comunhéo universal

Sao Paulo
2022
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5.2 Lombada:

Conforme a norma 14724:2011 a lombada € um elemento opcional.
E a parte da capa do trabalho que redne as margens internas das folhas, sejam elas
costuradas, grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra maneira.

» Siglas da Instituicdo: deverao ser impressas a um centimetro da borda
superior,escritas na horizontal e em letras mailsculas;

> Nome do (s) autor (es): devera ser impresso longitudinalmente, do alto para o
pé da lombada, separado dos elementos anteriores por um traco horizontal. Em
caso de maisde um autor, deve se colocar o primeiro, por ordem alfabética,
seguido da expressao "e outros";

» Titulo do trabalho: devera ser impresso da mesma forma que o nome do autor, porém,
em letras maidsculas;

> Ano de conclusdo do TCC: devera ser impresso a um centimetro da borda inferior,
separado do titulo, por um traco horizontal.

» Obs: Formatacao padrédo para TCC - Dissetacdo e Tese

» Veja na figura abaixo a posicéo da descricdo bibliografica na Lombada.



Nome da instituicdo na horizontal

FADISP

Nome do aluno — Titulo e Subtitulo
Na vertical

sojie) asof

~

T¥N3d 0SS3ID04dd ON VIDI43ad VA YIONYLYOdINI V

Ano de publicacéo

2022

12
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5.3 Estrutura do documento

5.3.1 Elementos pré-textuais

A folha de rosto é primeiro elemento interno de um Trabalho de Conclusdo de Curso,
ou seja, € 0 primeiro elemento que aparece apdés a capa. Observe que a apresentacdo e
posicdo das informacdes é diferente da capa, mas as margens continuam sendo as mesmas
mencionadas no item 4.1.1 (margem esquerda e superior de 3 (trés) cm e margem direita e

inferior de 2 (dois) cm. Também é adicionado a Natureza do trabalho, logo abaixo do titulo.

Veja abaixo um exemplo de uma folha de rosto. A formatacdo e apresentacao da
informacdes sdo as mesmas para ( Tcc — Tese e Dissertacdo) Lembrando que os nomes

aqui sao ficticios!
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LUIS ANTONIO DIAS FARIA

DIREITO DE FAMILIA:
regime de comunhéao universal

Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado a

Faculdade Autébnoma de Direito - FADISP, como
exigéncia parcial para obtencdo do grau em Bacharel em
Direito.

Orientador: Prof. Dr. Octacilio Neres Garcia

Sao Paulo
2022
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» Veja abaixo como é feito o recuo entre as informacdes na folha de rosto.

LUIS ANTONIO DIAS FARIA

AN NN NN NN NN NN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE,
Para o espagamento entre as informacgodes,
coloque a barra de digitacdo no final de
cada informacdo e clic 9x na tecla enter
de seu teclado.

Espagamento entre simples

DIREITO DE FAMILIA:
regime de comunhdao universal

NN NN NN NN AN NN EEENE NS AN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
Para o espagamento entre as informagdes,
coloque a barra de digitacdo no final de
cada informacdo e clic 9x na tecla enter
de seu teclado

Espacamento entre simples

Trabalho de Concluséao de Curso apresentado a

Recuo esquerdo de 8cm (metade da Faculdade Autébnoma de Direito — FADISP como
pag. Fonte Arial tamanho 10 — exigéncia parcial para obten¢do do grau em
justificado. Espacamento entre P

inhas simples. Bacharel em Direito.

Orientadora: Octacilio Francisco Neres Garcia

Sao Paulo
2022
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5.3.2 Ficha Catalogréafica ( Obrigatorio para TCC — DISSERTACAO - TESE )

Adotado no Brasil pelo codigo de catalogacdo Anglo-American Cataloguing Rules (AACR2), a
ficha catalografica € um conjunto de dados sistematicamente ordenados, que traz a descricédo
fisica e tematica do trabalho, E um elemento obrigatorio segundo a NBR 14724/2005. Deve ser
impressa no verso da pagina de rosto, na parte inferior da folha com o tamanho padrédo
de7,5cm X 12,5cm.

O aluno pode solicitar a elaboracéo da ficha catalografica para o Bibliotecario da unidade.

» Segue abaixo modelo para TCC.

Catalogacgéo na fonte: Biblioteca FADISP

M488p  Medeiros, Julio Cesar
Protesto extrajudicial : acesso a justi¢ca / Julio Cesar Medeiros — 2022.
28 fls; 30cm.
Trabalho de Conclusao de Curso (Graduagédo) — Faculdade Autbnoma de
Direito — FADISP — Sao Paulo, 2022.

Orientador (a) Prof. Dr. Everaldo Augusto Cambler

Inclui bibliografia

1.Protesto extrajudicial. 2. Desjudicializagdo. 3. Acesso a justica. I.
Medeiros, Julio Cesar. Il. Faculdade Autdnoma de Direito. IlI.Titulo.

CDU 34




» Segue abaixo modelo para Dissertacdo (Mestrado)

Catalogagéo na fonte: Biblioteca FADISP

M488p

Medeiros, Julio Cesar
Protesto extrajudicial : acesso a justi¢ca / Julio Cesar Medeiros — 2022.

28 fls; 30cm.

Dissertacdo (Mestrado) — Faculdade Autbnoma de Direito — FADISP —
Programa de P6s Graduagdo Stricto Sensu — Funcao Social do Direito — Sédo
Paulo, 2022.

Orientador (a) Prof. Dr. Everaldo Augusto Cambler

Inclui bibliografia

1.Protesto extrajudicial. 2. Desjudicializagdo. 3. Acesso a justica. I.
Medeiros, Julio Cesar. Il. Faculdade Autdnoma de Direito. IlI.Titulo.

CDU 34

18



» Segue abaixo modelo para Tese ( Doutorado)

Catalogacgéo na fonte: Biblioteca FADISP

M488p  Medeiros, Julio Cesar
Protesto extrajudicial : acesso a justi¢ca / Julio Cesar Medeiros — 2022.
28 fls; 30cm.

Tese (Doutorado) — Faculdade Autbnoma de Direito — FADISP — Programa
de P6s Graduacao Stricto Sensu — Fungéo Social do Direito — Sao Paulo, 2022.

Orientador (a) Prof. Dr. Everaldo Augusto Cambler

Inclui bibliografia

1.Protesto extrajudicial. 2. Desjudicializagdo. 3. Acesso a justica. |.
Medeiros, Julio Cesar. Il. Faculdade Autdnoma de Direito. IlI.Titulo.

CDU 34
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5.3.3 Folhade aprovacgéao:
Elemento obrigatdrio, colocado logo apos a folha de rosto: As margens sdo as mesmas
mencionadas no Item 4.1.1

Nome do autor

Coloque a barra de digitagdo no final >
do nome do autor e dé 5 clics no enter
Espaco simples

TITULO DO TRABALHO:
Subtitulo (quando houver)

Coloque a barra de digitagdo no final do —_)
titulo do trabalho e dé 5 clics no enter
Espaco simples

Trabalho de Concluséo de Curso apresentado a
Faculdade Autdbnoma de Direito — FADISP como

exigéncia parcial para obtencéo do grau em
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XX XXXX
Orientador: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Recuo esquerdo de 8cm Fonte Arial tamanho 10
Justificado. Espacamento entre linhas simples

Séao Paulo, 31 de maio de 2022

Banca examinadora:

Nome do professor — Fadisp (orientador)

Nome do professor - Fadisp

Nome do professor - Fadisp

» Segue abaixo um modelo da folha de aprovagéo.
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Luis Antonio Dias Faria

DIREITO DE FAMILIA:
regime de comunh&o universal

Trabalho de Conclusdao de Curso apresentado a

Faculdade Autbnoma de Direito - FADISP, como
exigéncia parcial para obtencdo do grau em Bacharel em
Direito.

Orientador: Profa Dra. Carolina Noura de Moraes Régo

Sao Paulo, 31 de Junho de 2022

Banca examinadora:

Dra. Carolina Noura de Moraes Régo — Fadisp (orientadora)

Dr. Joaquim Eduardo Pereira — Fadisp

Me. Ricardo Ferreira Dias — Fadisp



5.3.4 Dedicatoria: Elemento opcional: Deve-se utilizar um recuo de 8 centimetros a esquerda da
margem e escrever sempre proxima ao rodapé. Seguir regras de margens e espagamentos.

Exemplo:

22

Este trabalho é dedicado aos familiares, amigos e
mestres, que contribuiram significamente para o meu
crescimento intelectual e pessoal.
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5.3.5 Agradecimento:
Elemento opcional:

Exemplo:

Agradecimento

Aos meus pais, pelo dom da vida. Aos meus mestres, por terem me mostrado o caminho do saber.
Um agradecimento especial ao meu orientador, sempre firme paciente. A todos os colegas de turma,

companheiros de jornada na busca do conhecimento.




5.3.6 Epigrafe:

Elemento opcional:
Exemplo:

24

O futuro ndo estd a nossa frente.
Ele ja aconteceu.
Philip Kotler




5.3.7 Resumo:
Elemento obrigatério:

25

RESUMO

Palavras-chave:




Resumo em inglés (Abstract)
Elemento obrigatorio:

ABSTRACT

Keywords:

26




5.3.8 Lista de ilustracdes
Elemento opcional, referem-se a graficos (mapas, fluxogramas, desenhos,
fotografias, quadros, mapas, etc.)

27

LISTA DE ILUSTRACOES

FIQUIA L. 1
FIQUIA 2. 2

5.3.8.1 Lista de tabelas:
Elemento opcional

LISTA DE TABELAS

5.3.8.2 Lista de abreviaturas e siglas:

Elemento opcional

BID Banco Interamericano de Desenvolvimento
CAPES  Fundacdo Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior




5.3.8.3 Lista de simbolos:

Elemento opcional
Exemplo:

28

R: conjunto dos nimeros reais
Q: conjunto dos nimeros racionais




5.3.9 Sumario:
Elemento obrigatdrio que consiste na enumeracdo das partes do texto, suas secdese/ou
divisdes e a indicacdo da pégina onde se localiza no corpo do trabalho.

29

SUMARIO

2 FUNDAMENTACAO TEORICA SOBRE O TEMA BASEADA NA REVISAO DA

3  DISCUSSAO, ANALISE E AVALIACAQO DOS DADOS .......cooovrveieeeeeeeeeeeereesenrenenenens

CONCLUSAOD . ..o e e ettt e e e et e et e e e s et e e et e e e er et e e aean e

REFERENCIAS ..ottt e e e et e e e e e e e s e e s et e e et et e s es e e er e e es e e e ere e erareesareeerans

APENDICE A — Modelo do questionario aplicado ...............ccceveereeereceereireeeseseee oo

1 INTRODUGAOD ......ooiiieteece ettt sttt n sttt sttt 1

LITERATURA DISPONIVEL......oivciieeeieeeeeieeee s es s ses st 3

2.0 LItOIATUI CIASSICA ...veeeeee e e eeeeeeee ettt e e et ettt e e e e e e e e e eeeeeeeeeeae e eeeeeeeeeeeeeeeeees 4
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5.4 ELEMENTOS TEXTUAIS:

Area do trabalho apropriada a exposicdo escrita do tema. Constitui-se de trés partes principais:
introducdo, desenvolvimento e conclusdo. Essa divisdo se da apenas para melhor organizagdo do

trabalho, sendo nomeados os capitulos de acordo com o contetdo pelos autores.

5.4.1 Introducéao

A Introducdo deve expressar de forma sucinta como o trabalho ird se desenvolver. O texto deve
apresentar um referencial tedrico que esclareca o tema abordado, além da especificidade e da
extensdo que se pretende abordar, ressaltar a relevancia do tema e dos objetivos estabelecidos de
maneira a justificar a sua realizacdo, apresentar os capitulos a serem desenvolvidos e a

metodologia empregada no corpo do trabalho.

5.4.2 Desenvolvimento (Capitulos)

E a parte do trabalho que exibe de forma precisa o assunto e suas caracteristicas. O
desenvolvimento é dividido em secbes e subsecdes, ou capitulos e subcapitulos, sempre
numerados e ndo existe um padréo para sua organizagado, a ordem vai depender da natureza da
pesquisa.

5.4.3 Conclusao

Parte do texto construida pelo autor do trabalho, onde se deve demonstrar se as questdes do

problema apresentadas na Introducdo foram devidamente respondidas e 0s objetivos atingidos.
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5.5 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS
Elementos que possuem como principal funcdo complementar informacgdes sobre o trabalho e séo

apresentados na seguinte ordem:

5.5.1 Referéncias

Referéncia é o “conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento, que
permite sua identificacdo individual. ” (ABNT, 2018). E um item obrigatério, onde ir4 conter a
relacdo das obras utilizadas no texto por meio de citacdes e/ou notas de rodapé. A palavra
“REFERENCIAS” deve comparecer em caixa alta, em negrito e centralizada, e ndo deve ser

numerada, ja que também néo é considerada um capitulo.

5.5.2 Apéndice

Material ou texto elaborado pelo autor do trabalho académico para complementar a sua
argumentacéo. S&o reconhecidos pela palavra APENDICE seguidos de uma letra do alfabeto
iniciada em A, e apresentadas da seguinte forma:

» Em letras mailsculas, seguida de travessao;

* Fonte Arial tamanho 12;

» Paginacao continuada a do texto principal.

Modelo de Apéndice

APENDICE A - Titulo
APENDICE B - Titulo

5.5.3 Anexo
Anexo (s) Elemento opcional. Texto ou documento que nao foi produzido pelo autor do trabalho, e
gue contribui para melhor entendimento do trabalho. ldentificadas pela palavra ANEXO e

apresentadas da seguinte forma:

* Em letras maiusculas, seguida de travessao;

* Fonte Arial tamanho 12

5.5.4 Glossario
O glosséario € uma lista em ordem alfabética de palavras ou expressfes técnicas utilizadas no

texto, acompanhadas das respectivas definicdes. A sua utilizacdo € opcional.
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6 CITACOES

Regras Gerais (NBR 10520 da ABNT)

6.1 Sistemas de Chamada

As citacBes devem ser indicadas no texto por um Sistema de Chamada: Sistema Numérico QU
Sistema Autor-Data . E preciso optar por apenas “um” Sistema de Chamada e qualquer
gue seja o sistema escolhido, deve ser seguido constantemente ao longo de todo o trabalho,

permitindo sua correlacdo na lista de referéncias ou em notas de rodapé.

6.1.1 Sistema Numérico

A indicacdo da fonte ¢ feita por uma numeragdo Unica e consecutiva, em algarismos arébicos(1,2,3...);
remetendo a lista de referéncias ao final do trabalho, na mesma ordem em que se apresentam no texto.
O sistema numérico ndo deve ser utilizado quando ha notas de rodapé. Os numeros que indicam as

fontes podem ser apresentados em sobrescrito (expoente)ou entre parénteses e alinhados ao texto.

Exemplo:

O mercado de trabalho, segundo Zeng, é extremamente competitivo e apresenta uma grande demanda por
profissionais qualificados. (1)

ou

O mercado de trabalho, segundo Zeng, é extremamente competitivo e apresenta uma grande demanda por
profissionais qualificados. *

NOTA: Cada vez mais o sistema de Chamada Numérico tem sido recomendado e utilizado
na area juridica.
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6.1.2 Sistema autor-data
No sistema autor-data, a indicacdo da fonte é feita:

Pelo sobrenome de cada autor ou pelo nome de cada entidade responsavel atéo  primeiro sinal
de pontuacéo, seguido da data de publica¢do do documento dacitacéo.

Exemplo:

Segundo Lopes (2000) A chamada “pandectistica havia sido a forma particular pela qual o
direito romano foraintegrado no século XIX na Alemanha em particular.

A chamada “pandectistica havia sido a forma particular pela qual o direito romano foraintegrado no
século X1X na Alemanha em particular. ” (LOPES, 2000, p. 225).



6.2 TIPOS DE CITACOES

As citagfes podem ser de diferentes tipos: diretas, indiretas ou citacdo de citagcdo, conforme
estabelecido pela NBR 10520 (2002) da ABNT.

6.2.1Citacao Direta

Transcricdo de trechos da obra do autor citado. Devendo ser igual ao texto original, destacadas por aspas
ou por recuo de texto. Neste tipo de citacdo, indica-se 0 nUmero da pagina correspondente, volume, tomo
ou secdo da fonte consultada apds a data; separados por virgula e precedidos pelo termo que 0s
caracteriza, na forma abreviada (ABNT NBR 10520,2002).

6.2.1.1 Citacao direta de até trés linhas, devem ser inseridas no texto, entre aspas duplas,
com omesmo tamanho e tipo de fonte utilizada no texto.
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Veja abaixo um exemplo de Citacdo direta de até 3 linhas, sendo aplicado os dois
sistemas de chamada. Ver regra no item 5.1

Segundo Garvin (1992, p. 3), “nos séculos XVIII e XIX ainda nao existia o controle da
qualidade tal como o conhecemos hoje”. (Sistema autor-data)

“nos séculos XV111 e XIX ainda néo existia ocontrole da qualidade tal como o conhecemos hoje”.
(Sistema numeérico)
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6.2.1.2 Citacao direta com mais de trés linhas, devem ser destacadas com recuo de 4 cm
da margem esquerda, com letra menor que a do texto e sem aspas. Recomenda-se fonte tamanho
10 para estas citacoes.

Veja exemplo com sistema auto-data

S6 uma coisa faltava ainda: uma instituicdo que ndo sé protegesse as riquezas recém- adquiridas
por cada individuo contra as contradi¢cbes comunistas da ordem gentilica, [...], mas que também
apusesse a marca do reconhecimento social geral as novas formas da aquisicdo de propriedade que
iam desenvolvendo umas a seguir as outras [...].

E essa instituicdo veio: foi inventado o Estado. (ENGELS, 1975, p. 176).

Veja exemplo com sistema Numérico

S6 uma coisa faltava ainda: uma instituicdo que ndo s6 protegesse as riquezas recém- adquiridas
por cada individuo contra as contradi¢cfes comunistas da ordem gentilica, [...], mas que também
apusesse a marca do reconhecimento social geral as novas formas da aquisi¢do de propriedade que
iam desenvolvendo umas a seguir as outras [...].

E essa instituicdo veio: foi inventado o Estado. 2

6.2.2 Citacao indireta

Producédo de um texto baseado na obra do autor consultado. S&o apresentadas sem aspas e aindicac¢ao das
paginas consultadas é opcional.

Exemplo:

De acordo com Tellis e Golder (2002), os cinco fatores que impulsionam e diferenciamos

lideres duradouros dos mercados sdo: a  viséo, persisténcia, inovacéo,
comprometimento e alavancagem de ativos, sendo que estes ultimos tém a ver com a perseveranca € a
determinacao.
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6.2.2.1 Citacao de citacao

Citacdo direta ou indireta de um texto citado por outro autor em que nédo se teve acesso ao original.
Utiliza-se a expressdo citado ou apud seguido do sobrenome do autor da obra consultada.

Exemplo:

Para Melo Neto (1991 apud MAGALHAES, 1996, p. 25), retrata a condicdo do retirante nordestino que
foge da seca e da miséria, trilhando o leito seco do rio Capibaripe, em busca de melhores oportunidades
na capital.

6.2.1.2 Supressoes, interpolagdes, comentéarios, énfases ou destaques

Devem ser indicadas as supressdes, interpolacdes, comentarios, énfase ou destaques,do seguinte
modo:

» Supressoes: [...]

» Interpolacdes, acréscimos ou comentérios: [ ]

» Enfase ou destaque: grifo ou negrito ou italico.
Para enfatizar trechos da citacdo, deve-se destacé-los, de modo a indicar tal alteracdo com a
expressdo grifo nosso entre parénteses ap0s a chamada da citacdo ou grifo do autor, caso o
destaque ja conste na obra consultada. Caso a citacdo inclua texto traduzido pelo autor, deve-

se incluir, ap6s a referida citacéo, a expresséao traducdo nossa, entre parénteses.

Exemplo: “Ao fazé-lo pode estar envolto em culpa, perversdo, ddio de si mesmo [...] pode julgar-se pecador e
identificar-se com seu pecado” (RAHNER, 1962, v. 4, p. 463).:

Exemplos:

Fonte de informacdes verbais

“Assim imaginei que povos outrora semi-selvagens e s6 aos poucos civilizados, que fizeram suas leis somente a

medida que o incomodo dos crimes e das disputas os obrigou a isso [...]” (DESCARTES, 2008, p. 48)

Quando se tratar de citacdes obtidas por informacéo verbal (palestras, debates, comunicagoes, etc.), devera indicar

entre parénteses a expressao informacao verbal e mencionar os dados disponiveis em nota de rodapé.

Exemplo:
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No texto:

O manual de normalizagio estara pronto até o inicio de outubro de 2010. (informagc&o verbal)®
No rodapé da pagina:

! Informag&o fornecida por William Sobral em reunido da Comissio de Biblioteca, em
Guarulhos, em agosto de 2010.

6.2.1.3 Citacdo de documentos juridicos

No texto: No ordenamento o art. 9° da Lei n°® 9.249, disp6e:

Art. 9°. A pessoa juridica podera deduzir, para efeitos da apuragéo
do lucro real, os juros pagos ou creditados individualizadamente a
titular, socios ou acionistas, [...], calculados sobre as contas do
patrimdnio liquido e limitados & variagdo, pro rata dia, da Taxa de
Juros de Longo Prazo - TILP. (BRASIL, 1995)

Na referéncia:

BRASIL. Lei n°® 9.249, de 26 de dezembro de 1995. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/CCIVIL/LEIS/L9249.htm>. Acesso em: 12 mai. 2009.

5.2.1.4 Citagao de entidades

No texto:

“A biblioteca publica € o centro local de informacao, tornando prontamente acessiveis aos seus
utilizadores o conhecimento e a informacédo de todos os géneros. (UNESCO, 1994).

Na referéncia:

UNESCO. Manifesto da Unesco para bibliotecas pablicas. 1994. Disponivel em: .
<http://archive.ifla.org/V1l/s8/unesco/port.ntm>Acesso em: 05 dez. 2011.
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6.2.1.5 Citacdo de documentos eletronicos online

Para documentos online, além dos elementos essenciais e complementares, deve-se registrar 0 endereco
eletronico, precedido da expressdo Disponivel em:, e a data de acesso, precedida da expressdo Acesso
em:.”. Quando necessario, acrescentar elementos complementares a referéncia para melhor identificar o
documento, como o horario, o nimero DOI, entre outros.

SAYERS, R. Principles of awareness-raising: for information literacy, a case study. Bangkok: UNESCO
Bangkok, 2006. Disponivel em: http://portal.unesco.org/ci/en/files/22439/11510733461Principles_of
AwarenessRaising_19th_April_06.pdf/Principles%2Bof%2BAwareness_Raising_19th
%2BApril%2B06.pdf. Acesso em: 23 abr. 2010.

Exemplo:

No texto:

[...] uma histéria das maneiras de ler deve identificar as disposi¢cdes especificas que distinguem

as comunidades de leitores e as tradicdes de leitura. (CHARRTIER, 1991)

Na referéncia:

CHARTIER, Roger. O mundo como representacdo. Estudos avancgados, Sao Paulo, v. 5, n. 11, Abr. 1991 .
Disponivel em: http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S0103-
40141991000100010&Ing=en&nrm=iso. Acesso em: 06 dez. 2011.

5.2.1.6 CitacOes sem indicacéo de responsabilidade

No caso da obra nédo ter uma indicagdo de autoria ou de responsabilidade, deve-se iniciar a
indicacdo da citacdo pela primeira palavra do titulo toda em caixa alta seguida de reticéncias,
logo apos, indicar a data de publicagdo da obra e da(s) pagina(s) da citagdo, separados por

virgula e entre parénteses.

Exemptos:
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No texto:

Embora caiba as prefeituras coletar e destinar o seu lixo
domiciliar, publico e comercial, a maioria dos municipios
ainda ndo o faz adequadamente — o0 que nos leva a
constatar que muitos dos atuais problemas socioambientais
advenham do fato de responsabilidade sobre a gestao de
residuos néo ser assumida nem pelo cidaddo nem pelos
governos (CONSUMO..., 2009, p.46).

Na referéncia:

CONSUMO sustentavel: manual de atividades para o professor. Sdo Paulo: Imprensa Oficial,
2009. (Coleg¢do Consumo Sustentavel e Agao).

6.2.1.7 Chamadas de citagdes duplicadas

Quando existir coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentam-se as iniciais de seus

prenomes, caso persista a coincidéncia, colocam-se 0s prenomes por extenso.

Exemplos:

(BARBOSA, C., 1958)
(BARBOSA, 0., 1959)
(BARBOSA, Céssio, 1965)
(BARBOSA, Celso, 1965)

Como afirma Peters (2001, p. 163) [..], “no ensino as distancias podem ser identificadas, descritas,
discutidas e transmitidas estratégias do estudo autonomo” (3)
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6.3 Na lista de referéncia:
LOPES, José Reinaldo de Lima. O direito na histdéria. Sdo Paulo: Max Limonad, 2000.

. Pela primeira palavra do titulo seguida de reticéncias, no caso das obras sem indicagdo de autoria ou
responsabilidade, seguida da data de publicagdo do documento e da pagina da citag&o.

Exemplo:

No texto:

“ As IES implementardo mecanismos democraticos, legitimos e transparentes de avaliacdo
sistematica das suas atividades, levando em conta seus objetivos institucionaise seus compromissos
para com a sociedade. ” (ANTEPROIJETO..., 1987, p. 55).

Na lista de referéncia:

ANTEPROJETO de lei. Estudos e debates, Brasilia, DF, n. 13, p. 51-60, jan. 1987.

2. Se o titulo iniciar por artigo (definido ou indefinido), ou monossilabo, este deveser
incluido na indicacdo da fonte.

Exemplo:

No texto:

Em Nova Londrina (PR), as criancas sao levadas as lavouras a partir dos 5 anos. ” (NOS
CANAVIAIS..., 1995, p.12).

Na lista de referéncia:

NOS CANAVIAIS, mutilagdo em vez de lazer e escola, O Globo, Rio de Janeiro, 16 jul.1995.
O Pais, p. 12.

6.4 Notas de rodapé

As notas de rodapé devem ser alinhadas, a partir da segunda linha da mesmanota, abaixo da
primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o expoentee sem espaco entre elas e
com fonte menor. Elas podem ser: notas de referénciaou notas explicativas.




6.4.1 Notas de referéncia:
A numeracdo das notas de referéncia é feita por algarismos arabicos, devendo ternumeracdo unica

e consecutiva para cada capitulo ou parte. N&o se inicia a numeragdo acada pagina.
A primeira citacdo de uma obra, em nota de rodapé, deve ter sua referéncia completa.

Exemplo:

No rodapé:

8 FARIA, José Eduardo (Org.). Direitos humanos, direitos sociais e justica. S&o Paulo: Malheiros, 1994.

As subsequentes citacdes da mesma obra podem ser referenciadas de forma abreviada,utilizando
as seguintes expressoes, abreviadas quando for o caso:
a) ldem —mesmo autor —Id.;

Exemplo:

8 ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 1989, p.9.
9 1d., 2000, p. 19.

b) Ibidem —na mesma obra - Ibid.;

Exemplo:

s DURKHEIM, 1925, P. 176.
4 bid., p. 190.

c) Opus citatum, opere citato — obra citada — op. Cit.;

Exemplo:

8 ADORNO, 1990, p. 38.
9 GARLAND, 1990, p. 42-43.
10 ADORNO, op. Cit., p.40.

41




d) Passim —aqui e ali, em diversas passagens — passim;

Exemplo:

5 RIBEIRO, 1997, passim.
e) Loco citato — no lugar citado —loc. cit.;

Exemplo:

4 TOMASELLI; PORTER, 1992, p.33-46.
5 TOMASELLI; PORTER, loc. cit.

f) Confira, confronte — Cf.;

Exemplo:

3 Cf. CALDEIRA, 1992.

g) Sequentia - seguinte ou que se segue — et seq.;

Exemplo:

6 FOUCAULT, 1994, p. 17 et seq.

6.4.2 Notas explicativas

A numeracdo das notas explicativas é feita em algarismos arabicos, devendo ter numeracdo Unica e
consecutiva para cada capitulo ou parte. N&o se inicia a numeracao acada pagina.
Exemplo:

O comportamento liminar correspondente a adolescéncia vem se constituindo numa das conquistas
universais, como esta, por exemplo, expresso no Estatuto da Crianca e do Adolescente.!
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6.5 No rodapé da pégina:

1 Se a tendéncia a universalizacdo das representacdes sobre a periodizagdo dos ciclos de vida desrespeita aespecificidade dos valores
culturais de vérios grupos, ela ¢é condigdo para a constituicdo de adesdes e grupos de presséo integrados & moralizacdo de tais formas
de insercdo de criangas e de jovens.

Referenciar figuras, imagens e outros

Quando se utiliza figuras, ilustracdes, fotos, planta, graficos ou qualquer tipo de imagemem trabalhos,
deve-se ter o cuidado de fornecer as informacBes ao leitor. Deve ser numerado, descrever o item
e também citar a sua fonte. O nimero € conforme a ordem de ocorréncia no texto, em algarismos
arabicos, travessdo e do respectivo titulo. Recomenda-se que a fonte do titulo e da legenda sejam
menores que a do texto.

Exemplos:

a) Seafigurafor de elaboracdo do autor do texto (vocé):

Figura 3.1 — Fio condutor de eletricidade
[FIGURA]
Fonte: Elaborada pelo autor

b) Se afigura, mapa, gréafico e outros tiver sido elaborada por outra
pessoa e copiada de um livro, periédico ou artigo:

Figura 7 — A expansdo japonesa no Extremo
Oriente

[FIGUR
Al
Fonte: VICENTINO, 1997, p.
339.
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% Em nota de rodapé:

7 — VICENTINO, Claudio. Historia geral. Sdo Paulo: Scipione, 1999.

A referéncia completa precisa ir em nota de rodapé ou na lista de referéncias no finaldo texto.

Deve-se optar por colocar todas as referéncias de figuras como nota de rodapé ou juntocom  as
referéncias finais.  Tanto um  como outro  esta

correto.

7 Elaboracao de referéncias:

Este capitulo orienta as formas de estruturacdo das referéncias por tipo de material, como

livros, periédicos, teses, entre outros.

7.1 Elementos da referéncia

Os elementos principais da referéncia sdo: autoria, titulo e subtitulo, edicdo, local, editora, data,
descricao fisica, ilustracdes, dimensdes, séries e colecbes e, notas. Todos elementos serdo

apresentados a seguir.

Referéncia de Livros, Folhetos, Manuais, Dicionarios, Guias,
Enciclopédias(No todo) Exemplos:

SOBRENOME, Nome do (s) autor (es). Titulo do livro: subtitulo. Local de publicacg&o:
Editora, ano de publicacéo.

Obra com um autor

MOREIRA, Adriano. Ciéncia politica. Coimbra: Almedina, 1997.

Obra com dois autores

FABRETTI, Laudio Camargo; FABRETTI, Dilene Ramos. Direito tributario para os cursosde
administracdo e ciéncias contabeis. 8. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011.
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Obra com trés autores

ALVIM, Arruda; ASSIS, Araken de; ALVIM, Eduardo Arruda. Comentérios ao codigode
processo civil. Rio de Janeiro: GZ editora, 2012.

Obra com mais de trés autores

LUCCA, Newton de et al. Direito & internet: aspectos juridicos relevantes. 2. ed. Sdo Paulo:Quartier
Latin, 2005.

Referéncia Publicacfes de Autoria de Entidades (Associacdes,Empresas,
Instituicdes, Orgados Governamentais, Congressos etc.)

Exemplos:

ENTIDADE RESPONSAVEL PELO DOCUMENTO. Titulo. Edicdo, Local da publicacio:Editora,
Ano.

ASSOCIAC;AO BRASILEIRA DE MANTENEDORAS DE ENSINO SUPERIOR. Catalogo
geral das Instituicdes de Ensino Superior associadas a ABMES. Brasilia, 2002.

Em meio eletrénico no todo

AUTOR (ES). Titulo. Edicdo. Local da publicagdo: Editora, Ano. Disponivelem:
ttp://www.site.com.br. Acesso em: 30 nov. 2018.

RAMOS, Mozart Neves. Estudantes paulistanos se preparam para o século XXI. Sdo
Paulo: Instituto Ayrton Senna, 2018. Disponivel em: http://www.institutoayrtonsenna.org.br/pt-
br/radar/estudantes-paulistanos-se-preparam-para- 0-seculo-XXI.html. Acesso em: 30 nov. 2018.

Referéncia de monografias (TCC, dissertacdes e teses)

SOBRENOME, Nome do (s) autor (es). Titulo: subtitulo. Ano. N° de folhas. Categoria (monografia /
dissertagdo / tese), o grau alcancado, entre parénteses (graduacao,especializacdo, mestrado, doutorado)
— Instituicéo, local e ano da defesa.



http://www.institutoayrtonsenna.org.br/pt-br/radar/estudantes-paulistanos-se-preparam-para-
http://www.institutoayrtonsenna.org.br/pt-br/radar/estudantes-paulistanos-se-preparam-para-
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TAL, Fulano de. Estatuto da crianca e do adolescente: novos rumos. 2016. Tese
(Doutorado em direito) — Faculdade Auténoma de Direito, Sdo Paulo, 2016.

Referéncia de documentos juridicos (legislacao, jurisprudéncia e doutrina)

Legislacéo (constituicdo, emendas constitucionais, normas emanadas)

JURISDICAO (Pais, Estado ou Cidade). Lei n° data (dia, més e ano).

BRASIL. Cbdigo civil. 46. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 1995.

Jurisprudéncia (sumulas, enunciados, acordaos, sentencas e demais decisdes judiciais)

JURISDICAO e 6rgdo competente. Titulo.Numeracdo.Partes envolvidas (se houver)

Relator. Local, Data. Dados da publicagéo.

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Recurso especial n® 245.659. Apelante: Mauro Ferreira. Apelada:
Consoércio Nacional Naves Ltda. Relator: Juiz Carlos Nascimento. Araraquara, 9 de marco de 2001.
Jurisprudéncia do Superior Tribunal de Justica, S&o Paulo, v.2, n. 18, p.

83-89, jun. 2002.

Doutrina - Discussdo técnica sobre questdes legais como (monografias, artigos de periddicos, papers
etc.) referenciada conforme o tipo de publicacéo.

Exemplo de artigo de periddico

SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo. Titulo da revista, Local, volume, nimero, paginas,més
ano.

BARROS, Raimundo Gomes de. Ministério Publico: sua legitimagdo frente ao Codigo do Consumidor.
Revista Trimestral de Jurisprudéncia dos Estados, Sao Paulo, v. 19, n. 139, p.53-72, ago. 1995.
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Documento juridico em meio eletronico (disquetes, CD-ROM, on-line etc.)

BRASIL. Lei n®9.887, de 7 de dezembro de 1999. Altera a legislacgdo tributaria federal. DiarioOficial [da]
Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 8 dez. 1999. Disponivel em:
http://www.in.gov.br/mp_leis/leis_texto.asp?\d=LE1%209887. Acesso em: 22 dez. 1999.

LEGISLACAO brasileira: normas juridicas federais, bibliografia brasileira de Direito. 7. ed. Brasilia, DF:
Senado Federal, 1999. 1 CD-ROM. Inclui resumos padronizados das normas juridicas editadas entre
janeiro de 1946 e agosto de 1999, assim como textos integraisde diversas normas.

Imagem em movimento (filmes, videocassetes, DVD, entre outros)

| TITULO. Diretor, produtor. Local: produtora, Ano. Suporte fisico.

A FIRMA. Direcdo: Sydney Pollack. Producdo: John Davis. Roteiro: David Rabbit e Robert
Towne. Intérpretes: Tom Cruise; Jeanne Tripplehorn e outros. Los Angeles: Paramount, 1999.1 DVD
(155 min), color.

Documento de acesso exclusivo em meio eletronico (Base de dados, listas de discusséo,
BBS (site), arquivos em disco rigido, programas, conjunto de programas e mensagens
eletrbnicas entre outros)

AUTOR (ES). Titulo do documento. Descricéo fisica do meio eletrénico. Disponivel em:
www.site.com.br. Acesso em: dia més ano. (Quando for obra consultada online)

Exemplo:

ACAROS no Estado de Sdo Paulo. In: FUNDA(;AO TROPICAL DE PESQUISAS
E TECNOLOGIA “ANDRE TOSELLO”. Base de dados Tropical. 1985. Disponivel
em: http://www.bdt.fat.org.br/acaros/sp/. Acesso em: 30 maio 2002.



http://www.site.com.br/
http://www.in.gov.br/mp_leis/leis_texto.asp?/d=LEI%209887
http://www.bdt.fat.org.br/acaros/sp/

ALMEIDA, M. P. S. Fichas para MARC [mensagem pessoal]. Mensagem recebida por
mtmendes@uol.com.br em 12 jan. 2002.

ALLIE’S play house. Palo Alto, CA.: MPC/ Opcode Interactive, 1993. 1 CD-ROM.

Publicacéo periodica como um todo (revista cientifica, jornais, revistas)
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TITULO DA REVISTA. Local: Editora, Ano.

Exemplo:

PENSAMENTO JURIDICO: revista da Faculdade Autdnoma de Direito. So Paulo: LexMagister,
2013.

Partes de revista, boletim etc. (inclui volume, fasciculo, nimeros especiais e suplementos,
entre outros)

TITULO DA REVISTA. Local: Editora, NGmero, Volume, Ano.

Exemplo:

PENSAMENTO JURIDICO: revista da Faculdade Autdnoma de Direito. Sdo Paulo; Lex
Magister, n. 2, v. 2, 2013.

Artigo e/ou matéria de revista, boletim etc.

Inclui partes de publicagdes periddicas (volumes, fasciculos, nimeros especiais e suplementos,
com titulo proprio), comunicac@es, entrevistas, reportagens e outros.

SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo. Titulo da revista, Local, namero do volume, fasciculo,
pagina inicial- final, més e ano da publicac&o.

Exemplo:

TOURINHO NETO, F. C. Dano ambiental. Consulex, Brasilia, ano 1, n. 1, p. 18-23, fev.1997.



mailto:mtmendes@uol.com.br
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Artigo e/ou matéria de revista, boletim etc em meio eletrénico (disquetes, CD-ROM,
online etc.)

SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo. Titulo da revista, Local, nimero do volume e/ou ano,
fasciculo, paginacéo, data de publicacdo. Disponivel em:http://www.site.com.br. Acesso em: 01 jan.
2011.

Exemplo:

RIBEIRO, P.S.G. Adocéo a brasileira: uma analise sociojuridica. Dataveni@, Sao Paulo, ano3, n. 18,
ago. 1998. Disponivel em:http://www.datavenia.inf.br/frame.arti.html. Acesso em:
10 set. 1998.

Artigo e/ou matéria de jornal

SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo: subtitulo (se houver). Titulo do jornal, Local, cadernoou parte
do jornal e a paginacdo correspondente.

Exemplo:

NAVES, P. Lagos andinos d&o banho de beleza. Folha de S. Paulo, Séo Paulo, 28 jun. 1999.Folha
Turismo, Caderno 8, p. 13.

Artigo e/ou matéria de jornal em meio eletrénico

SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo. Titulo do jornal, Local, data. Disponivel
em:http://www.site.com.br. Acesso em: 01 jan. 2011.

Exemplo:

SILVA, Ives Gandra da. Pena de morte para o nascituro. O Estado de S. Paulo, Séo Paulo,
19 set. 1998. Disponivel em:http://www.providafamilia.org/pena_morte nascituro.htm.
Acesso em: 19 set. 1998.



http://www.site.com.br/
http://www.site.com.br/
http://www.datavenia.inf.br/frame.arti.html.%20Acesso%20em
http://www.providafamilia.org/pena_morte_nascituro.htm
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Eventos no todo (atas, anais, resultados, proceedings, entre outros)

NOME DO EVENTO, Numeracao (se houver), Ano, Local. Titulo do documento [...] Local de
publicacdo: Editora, Ano de publicacéo.

Exemplo:

ENCONTRO DE INICIACAO CIENTIFICA ALFA, 1., 2006, Goiania.Anais [..]Goiania:
Faculdades Alves Faria, 2006.

Evento como todo no meio eletrénico (disquetes, CD-ROM, online etc.)

NOME DO EVENTO, Numeracdo (se houver), Ano, Local. Titulo do document [...]JLocal de

publicacdo: Editora, Ano de publicacdo. Disponivel em: http://www.site.com.br. Acesso em: diamés
ano.

Exemplo:

ENCONTRO DE INICIACAO CIENTIFICA ALFA, 10., 2013, Goiania. Anais [..]

Goiénia: Faculdades Alves Faria, 2013. Disponivel em:http://www.eicaunialfa.com.br. Acessoem: 14
jun. 2018.

Quaisquer outras davidas entrar em contato com o bibliotecério:
E-mail: adriano.santos@unialfa.com.br



http://www.site.com.br.acessoem/
http://www.eicaunialfa.com.br.acesso/
mailto:adriano.santos@unialfa.com.br

