il

CENTRO UNIVERSITARIO

MANUAL DE TRABALHOS ACADEMICOS

Organizado por:
Biblioteca FAM

22 edicao

Sao Paulo
2020



Sumario

FAY o] €T =T o = Lot o PP PPPPPPRY 4
1 ESTRUTURA DE TRABALHOS ACADEMICOS........cueuevevererereteeetetetesesesssssesesssssssesesssesesssssesssssssens 5
1.1 Formatacdo geral dos trabalnos aCadE@miCoS......ccccuvveeeiieiiiiiciirieeeiee e 5
2 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS ..ottt ettt tetsesese e teseas s ssstetens s s sesessassssaesessssasssesenens 5
2.1 CaPa (OBRIGATORIO).....eeveeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeseeseseeeeeseseeesesessaseesesteeeesesseeseseseeessseseseesseeeseeseesenees 5
2.2 FOlha de rosto (OBRIGATORIO) ...veeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeueeteeeieeeeneeteseeeseeeseeseeseseesseneeseneeeane 7
2.3 Verso da folha de rosto (item opcional para TCC)....cccuveeeeeieeiiiicrnirerieeeeeeieiirreeeeeeeeeeseannnees 9
2.4 Errata (SOMENTE SE HOUVER NECESSIDADE).......cciittiiiieiniieenieeesieeesree e 10
2.5 Folha de aprovagdo (OBRIGATORIO) .......cvoueuivieiieieieteteeeeseeeteses et es s tesss st ssannans 11
2.6 DedicatOria (OPCIONAL) .....cooviiieteeeeteeecteeeetee ettt e et e et e e st e e ssta e e sstaeessbeeesaseeensseeesneeennes 13
2.7 Agradecimento (OPCIONAL) .....ococ ittt e ettt eeaae e e e e e e e e e ara e e e eensaeeeeeananeas 14
2.8 EPIrafe (OPCIONAL) ...ceivvieiriieeeieeerteeesitee ettt s et e e st e e s e e e ssta e e ssbaeesabaeesabeesnsseesnseesnnes 15
2.9 ReSUMO (OBRIGATORIO)......eoueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e et e e e eet et eeeeeese e esereeseseseneeeesseesenenanas 16
2.10 Listas (SOMENTE SE HOUVER NECESSIDADE) .....ccocuttiiiiiiiiiiieniieenieeesree et 19
2.11 Tabelas (SOMENTE SE HOUVER NECESSIDADE) .......cceciiiieiieesiieesieeeeieeesveeesveeesavee s 20
2.12 Abreviaturas, siglas ou simbolos (SOMENTE SE HOUVER NECESSIDADE) .........ccccccuu..... 21
2.13 SUMATIO (OBRIGATORIO) ...ttt et e e e e et et ese et eseseesereesseseseeseeseneneneanas 22
3 ELEMENTOS TEXTUAIS ..ottt ettt et e e e ettt e e e e s e et e e e e e e e seamnreneeeeeeesenannnnne 23
4 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS .....oureeeeeeeeeeeeeeeeeeseessssssssssssssssssssssssssssesesssasssssssssas 23
4.1 Referéncias (OBRIGATORIO).......cooiouiieeeeieieeeeeeeteeeeeetseeteses ettt tesss st sastesens s esssesenens 23
4.1.1 Autoria de refEr€NCias ....c..eiiuiiiiiieieiee e s 23
4.1.2 SODreNn0mMES COMPOSTOS .uvviiiiiiieiiiiiieieeeeeeecitrereeeeeeeesrarrtreeeeeeeeesannstaneeeeeeesasnsrereneeessenns 24
4.1.3 SODreN0MES NISPANICOS ..uvviiiiiiiiiciriieeeeeeeeiectreree e e e e eeertbrreeeeeeeesseaasrareeeeesesesssraseeeeesseens 25
4.2 TIEUIO € SUBTITUIO. ..ueeeieeeee e e 26
N o [or-To TP 26
oY or- | O OO PP PP P ROPPTOPPPRRPPRRIN 26
N o [} (o] - [P U PO ROP P UPRPPPPRPPPPTRPPION 26
L Y oo PPN 27
o A N1 o To 1o [N = (=T (=T (ol - TP ST 27

4.7.1 Monografia / livro COMO UM 000 ....ccuieiuiiiiieieeciecee ettt et 27



4.7.2 Monografia em meio eletrONICO.........coiciiiii e e e e eaae e e 28

B.7.3 PEIHOTICOS ...ttt ettt sttt s e b e st e b e s ar e e b e e sas e e b e e saneenneeenreenneenarean 30
4.7.4 Matéria €/0u artigo de JOrNal........ccocueiiireiieieecceee ettt et e ete e ere e e eraee e 32
B.7.5 EVENTO ...ttt e s st e e e e s e s ar e e e e s e eas 32
4.7.6 DOCUMENTOS JUMITICOS ...uvviieieiiieeesiiee ettt e ettt e st e e s e e s st e e s s ae e e e s sbsaeessnasaeeessnnes 35
N T8 R 0o o 1o OSSP UPPRRROPPPPPRNt 36
4.7.7 Documentos juridicos €m MEeio leTrONICO .....uvvviiiiiiiiiiieieeee e 36
oy B B W oY Ty L {0 [Tor- Lo I {=To (=] = AU 37
4.7.7.2 Emenda CONSTITUCIONAL ...ccouuiiiiiiiiiiiiiiee ettt e e 37
4.7.7.3 Medida PrOVISOIIa..cccccuieeieeiiieeeeciiee e ettt e e e stte e e s sree e e e saae e e s ssaeeeeesssseeeeesssaeessnsseneesannes 37
B.7. 7.4 DECIETO ..uvveiiiiiiiiiiiiiitt it e e e e e s 37
s [V 1 o U e [T [l - ISRt 37
4.7.9 Jurisprud@ncia €m MeEIi0 EletrONICO ....iiiiiiiiecireeeeee et eeeerrarrreeeeeeeas 38
4.8 Materiais QUAIOVISURIS ...cueerriiiierreeieeee ettt n e s es 38
4.9 GlOSSATiIO (OPCIONAL) ....uutieiieeee e ettt e e e eecctreee e e e e e e eesbrrreeeeeeeeeseaasrareeeeeeesesansrsaeaeeeeeeens 40
4.10 Apéndice € aNeX0 (OPCIONAL) ...cccecuiiie et e ettt et eee e e e eear e e e e e eane e e e e earaeeeeeanseeeeennns 41
811 TNAICE (OPCIONAL ¢ttt ee et e e e e eeeeeseseeseseeeeeseseaseeeeseseseeseseeseseseesesessenens 42
5 CITACOES ..ottt ettt eee s es s s e s eeaesee e s e e st e seseeseeseseseeeeseseseasseeeneaseans 43
5.1 CItag0@S IrLAS ..uuuvrrveeeieeeeeiiirreeee e e e eeeccrree e e e e e e e ee bbb e e e e e e eeeeeseabsaeeeeeseeesesssrssaeeseeeeenanssres 43
I A O - Tolo T [ Lo [T = - TP 44
6 NOTAS DE RODAPE .......ovieieiieeeteeeeeee ettt sttt s sttt es sttt s et st s esens s steeesensanans 45
T PAGINACAO .ottt ettt e et et e ettt ee et e s ee et seneesee st eeenenseenneens 48

REFERENCIAS ..ot e e e e e e et et eeseeseesesseseeessanseneassessessesseasessssnsansesessessessesseensensensessensessesses 49



Apresentacéao

Apresentamos o Manual de Normas de Trabalho Académico do Centro
Universitario FAM, com a finalidade de estabelecer regras para auxiliar os discentes
na elaboracdo de seus trabalhos académicos. Os alunos de graduacgdo, pOs-
graduacéo e EAD poderao utilizar o material que constam as principais normas para
formatacéo de trabalhos académicos.

O presente documento foi baseado nas normas da ABNT (Associagao
Brasileira de Normas Técnicas).



1 ESTRUTURA DE TRABALHOS ACADEMICOS

Todos os trabalhos académicos (monografia, dissertacao ou tese) estruturam-
se nos seguintes elementos: elementos pré-textuais (folha de rosto, errata, folha de
aprovacao, dedicatéria, agradecimentos, epigrafe, resumos, listas e sumarios),
elementos textuais (corpo da pesquisa) e elementos pdés-textuais (referéncias,
glossario, apéndice, anexo e indice), subsequente a ordem descrita. Cada elemento
devera respeitar a padronizacdo aqui pré-estabelecida com ressalvas de que alguns
itens sdo de carater obrigatério e outros de carater opcional.

A estrutura de trabalhos académicos é regulamentada pela norma NBR
14724:2011.

1.1 Formatacao geral dos trabalhos académicos

O trabalho apresentado deve ser redigido e formatado com o0s seguintes

parametros:

o Fonte: Arial ou Times New Roman, tamanho 12

o Recuo da primeira linha: 1,25 cm

o Margens: superior/esquerda tamanho 3 cm e inferior/direita tamanho 2 cm.
o Folha: Tamanho do papel A4 (largura 21 cm, altura 29,7 cm).

2 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS
2.1 Capa (OBRIGATORIO)

Contém as informacdes que identificam a obra e deve ser elaborada em uma

folha Unica respeitando a seguinte ordem:

e Nome da Instituic&o;

e Nome (s) do(s) autor (es);

e Titulo;

e Subtitulo (se houver) precedido de dois pontos;

e Numero do volume (se houver)

e Local;

e Ano (da entrega).



Modelo de capa

CENTRO UNIVERSITARIO FAM

[NOME DO(S) AUTOR(ES), SEPARAR CADA AUTOR EM UMA LINHA]

[TITULO]
[SUBTITULO, SE HOUVER]
[VOLUME, SE HOUVER]

[CIDADE]
[ANO DO DEPOSITO]




2.2 Folha de rosto (OBRIGATORIO)

Possui informagdes que identificam o trabalho e é elaborada em uma folha

Unica, contendo os seguintes dados respeitando a seguinte ordem:

Frente da folha de rosto

Nome da Instituicéo;

Nome(s) do(s) autor(es);

Titulo;

Subtitulo (se houver) precedido por dois pontos;
Area de formacao;

Numero do volume* (se houver);

Nome do orientador (a);

Local (cidade aonde a instituic&o reside);

Ano (da entrega).

* Se o trabalho houver mais de um volume repetem-se as informacdes da folha de
rosto distinguindo-se pelo namero do volume (volume 1, volume 2 e assim

sucessivamente).



Modelo de folha de rosto

Margem 3 cm

[NOME DO(S) AUTOR(ES), MAIS DE UM AUTOR SEPARAR POR LINHA]

wd € Wadlen

[TITULO EM CAIXA ALTA]: [subtitulo, se houver]

wd ¢ woasleN

[(NATUREZA DO TRABALHO) apresentado ao Centro
Universitario FAM, como exigéncia parcial do curso de (NOME
DO CURSO) para obtencdo do titulo de (GRAU DE
FORMACAO), sob orientaco do [Nome do Orientador]*.

*Paragrafo, recuo a esquerda de 4 cm, espagamento entre linhas

simples

[Local da Instituicao]

[Ano do depdsito]

Margem 2 cm




2.3 Verso da folha de rosto (item opcional para TCC)

Nesta parte € inclusa a ficha catalografica do trabalho, elaborada por um
bibliotecario(a) conforme o Cddigo de Catalogacdo Anglo-Americano vigente. Este
servigco pode ser solicitado para a Biblioteca da Instituicdo enviando um e-mail com a

folha de rosto do seu trabalho para biblioteca@vemprafam.com.br.

Modelo de ficha catalografica

347.91 Chaves, Kalyne Alves
C43%r
Responsabilidade civil do Estado na demarcacdo de
terras indigenas / Kalyne Alves Chaves = Sdoc Paulo,
2020.

Orientadora: Prof.® Dr.® Lays Helena Paes e Silva
Dolivet

TCC (Graduacdo - Direito) -- Centro Universitario
FAM — Curso de Direito

1. Direito. 2. Responsabilidade civil. 3. Demarcacao
de terras - Poves indigenas. 4. Direito Civil -
Demarcagdo. I. Titule. II. Silva, Lays Helena Paes
e.



mailto:biblioteca@vemprafam.com.br

2.4 Errata (SOMENTE SE HOUVER NECESSIDADE)

Descreve os erros do trabalho pontuando as suas corre¢des destacando suas
folhas e linhas. Geralmente inclui-se a Errata quando h& variagdo linguistica de uma
obra ou falhas detectadas logo ap6s sua impresséo. Deve ser elaborada em uma

folha Unica.

Modelo de errata

ERRATA

Na pagina 67, paragrafo 3, linha 2, onde se Ié lavado, leia-se lavrado.
Na pagina 78, paragrafo 5, linha 15, onde se Ié concerto, leia-se conserto.

Na pagina 91, paragrafo 1, linha 9, onde se |é fator, leia-se fato.




2.5 Folha de aprovacdo (OBRIGATORIO)

Contém as mesmas informacdes da folha de rosto (ver Frente da Folha de
Rosto) com 0s espagos das assinaturas da banca examinadora demarcada de
acordo com a quantidade de componentes e data de aprovacao.

Para as defesas de TCC, a banca examinadora é formada pelo professor
orientador e mais dois professores, nas defesas de dissertacdo de mestrado, a
banca é formada pelo orientador e dois professores doutores, ja nas defesas de tese
de doutorado, na banca est4 presente o orientador e mais quatro professores

doutores.



Modelo de folha de aprovagéo

[NOME DO(S) AUTOR(ES), MAIS DE UM AUTOR SEPARAR POR LINHA]

[TITULO]
*Titulo em caixa alta. Se houver subtitulo finalizar com dois pontos (:)

[Subtitulo, se houver]

[(Natureza do Trabalho) apresentado ao Centro Universitario
FAM como exigéncia parcial para obtencdo do titulo de
(FORMACAO), sob orientacéo do [Nome do Orientador].

*Paragrafo, recuo a esquerda de 4 cm, espacamento entre linhas simples
Aprovada em

BANCA EXAMINADORA

[Nome do participante da banca]

[Nome do participante da banca]

[Nome do patrticipante da banca]




2.6 Dedicatdria (OPCIONAL)

Expressa gratidao a algo ou a alguém por inspirar ou contribuir com o trabalho
desenvolvido. Deve ser elaborada em uma folha Unica.

Modelo de dedicatéria

DEDICATORIA

(Fonte Times New Roman ou Arial, tam. 14, negrito, a transcricdo da palavra é

opcional)

Dedico este trabalho a...

(Fonte Times New Roman ou Arial, tam. 12, alinhamento a direita)




2.7 Agradecimento (OPCIONAL)

Expressa reconhecimento a alguém ou a algo que colaborou na elaboracéo
do trabalho apresentado. Deve ser criado em uma folha Unica.

Modelo de agradecimento

AGRADECIMENTO

(Fonte Times New Roman ou Arial, tam. 14, negrito, a transcricdo da palavra é

opcional)

Agradeco a...

(Fonte Times New Roman ou Arial, tam. 12, alinhamento a direita)




2.8 Epigrafe (OPCIONAL)

Configura-se na apresentacdo de uma citacdo ou frase que se relaciona ao
tema proposto no corpo do trabalho no intuito de promover a obra. MEDEIROS
(2019) sugere que frases-feitas e clichés de autores conhecidos e que nao tenha
haver com o objeto em estudo devem ser evitados. A intencdo é cativar o leitor com
um paragrafo ou frase emblematica do que ird ser exposto. Passagens devem
indicar a fonte extraida com pelo menos o sobrenome do autor e data. Exemplo:
[passagem]. (SILVA, 2020, p. 58).

A epigrafe é grafada no canto inferior da folha, recuada em relacdo a margem

esquerda como na dedicatéria (ver Dedicatéria) em folha Unica.

Modelo de epigrafe

Epigrafe

(Fonte Times New Roman ou Arial, tam. 14, negrito, a transcricdo da palavra é

opcional)

Citacéo...

(Fonte Times New Roman ou Arial, tam. 12, alinhamento a direita)




2.9 Resumo (OBRIGATORIO)

Descreve de forma sucinta as ideias propostas no corpo do trabalho deixando
a critério do leitor sua leitura completa ou ndo. E sugestivo dizer os objetivos que
levaram o desenvolvimento do trabalho, a metodologia, os resultados e a conclusao
com no minimo 150 e no maximo 500 palavras. O resumo devera ser nos idiomas
portugués e no idioma estrangeiro de escolha do(s) autor (es) em folhas separadas
cada uma redigido em paragrafo unico com 1,5cm de espaco entre o titulo e o
resumo. Abaixo do resumo devera ser seguido por palavras-chaves que
representem a tematica apresentada nos dois idiomas.

Redigir em uma folha Unica para cada resumo, ou seja, uma folha de resumo

em portugués e outra folha de resumo em idioma estrangeiro.



Modelo de resumo

RESUMO

[O resumo deve ter no minimo 150 e no méaximo 500 palavras redigido em paragrafo

Unico com 1,5cm de espaco entre o titulo e o resumo]

Palavras-chave: [Assunto]. [Assunto]. [Assunto]. *N&o ha uma regra, mas podera ser

incluido no minimo trés palavras-chave.




Modelo de resumo em idioma estrangeiro (Inglés)

ABSTRACT

[The abstract must have at least 150 words and the maximum 500 words typed on a

unique paragraph with 1,5cm by space between the title and the abstract]

Keywords: [Subject]. [Subject]. [Subject]. *Ndo ha& uma regra, mas podera ser

incluido no minimo trés palavras-chave.




2.10 Listas (SOMENTE SE HOUVER NECESSIDADE)

Quando ha presenca de ilustracOes, quadros, graficos etc no texto utiliza-se
este elemento para listar todo o contetdo indicando sua pagina para ser localizada.

Esse elemento deve estar em uma folha Unica.

Modelo de lista de ilustracdes

LISTA DE ILUSTRACOES

[Tipo de ilustracéo 1] [Nome da ilustracao]...........cceeevvevivieenccennn, [N° da pagina]
[Tipo de ilustragéo 2] [Nome da ilustragao]...........cccuvvvvvmrrinrrennenn. [N° da pagina]
[Tipo de ilustragéo 2] [Nome da ilustrag&o]..........oeeeeivieiiviiieninnnn, [N° da péagina]




2.11 Tabelas (SOMENTE SE HOUVER NECESSIDADE)

Nesta parte é listada todas as tabelas presentes no corpo do trabalho
sequenciadas pela ordem que se apresenta com o niumero da pagina. Este elemento

deve ser descrita em folha Unica.

Modelo de lista de tabelas

LISTA DE TABELAS

[Tabelal] [Nome databela].......ccccccoooiiiiiiiiiiiiiiiiiiccr e [N° da péagina]
[Tabela 2] [Nome databela]........ccocoiiiiiiiiiiiiiii [N° da pagina]
[Tabela 3] [Nome databela]........ccccoooeiiiiiiiiiiiiiiiii e [N° da péagina]




2.12 Abreviaturas, siglas ou simbolos (SOMENTE SE HOUVER NECESSIDADE)

Todas as abreviaturas, siglas ou simbolos utilizados no decorrer do trabalho
deverao ser listados e colocados em ordem alfabética com sua forma em extenso ao

lado. Cada categoria deve ser listada em uma folha a parte.

Modelo de lista de abreviaturas/siglas/simbolos

LISTA DE ABREVIATURAS

[Sigla/abreviatura/simbolo] [Significado]
[Sigla/abreviatura/simbolo] [Significado]
[Sigla/abreviatura/simbolo] [Significado]




2.13 Sumario (OBRIGATORIO)

Neste elemento relune as secdes e niveis que compdem o trabalho
juntamente com a pagina de localizacdo. As secBes e niveis devem estar
devidamente enumerados e apresentados sequencialmente. A numeragdo das
paginas € contada a partir da introducdo, ou seja, a localizacdo das péaginas no

sumario s6 aparece a partir da introducao do trabalho desconsiderando a capa.

Modelo de sumaério

Sumario

IS [ 11 100 [ To%= To TS USRS 4

2. EPIIOQO. ... e 5

3. CONCIUSAO. ..o e e e e e .6




3 ELEMENTOS TEXTUAIS

E caracterizado pelo contetido desenvolvido dos trabalhos académicos, no
gual estrutura-se em: introdugao, desenvolvimento e conclusao.

A introdugcdo vai expor o0s objetivos da pesquisa, metodologia usada e
hipoteses formuladas na pesquisa de forma que seu leitor entenda a proposta do
seu trabalho. Todos estes elementos devem ser estruturados em: tematica da
pesquisa, problema, objetivo e justificativa.

O desenvolvimento é simplesmente o corpo do trabalho, onde retne sua linha
de pesquisa e discussédo. Ele é dividido em capitulos e se¢bes que irdo ser
mencionados no sumario alinhado com as sec¢fes e niveis que o autor delimitou. O
espacamento do conteudo do trabalho devera ser entre linhas 1,5 linhas com o
alinhamento Justificado.

No capitulo concluséo é a finalizacdo do seu trabalho propondo uma solugéo

para sua problematica desenvolvida ou até mesmo uma sintese do que foi visto.

4 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

4.1 Referéncias (OBRIGATORIO)

As referéncias sdo as fontes de pesquisa utilizadas para elaborar o trabalho
académico e devem obedecer ao formato proposto na norma de elaboracdo de
referéncia ABNT NBR 6023/2018. As informacOes para elaborar referéncias seréo
retiradas do proprio documento (livro, periédico, partitura, documento audio visual,
etc) com especificacbes particulares para cada natureza. Cada uma terd a
obrigatoriedade de constar os elementos essenciais (no qual sao indispenséaveis
para identificar o documento) e a opgao de incluir os elementos complementares (no

gual acrescentam informac¢des adicionais para melhor caracterizar o documento).

4.1.1 Autoria de referéncias

A entrada do(s) autor (es)sempre deve ser iniciada com o sobrenome em
letras mailsculas separado por uma virgula do pronome, abreviado ou nédo, da

mesma forma que aparece no documento.



Exemplo:

MORAES, Alexandre de. Direitos humanos fundamentais. 6. Ed. Sdo Paulo: Atlas,
2005.
Ou

MORAES, A. Direitos humanos fundamentais. 6. Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2005.
Obras com até trés autores deverdo ser nomeados.

Exemplo:

RIEGEL, Mariluce; MALUF, Sharbel Weidner; SCHINZEL, Albert. Citogenética
humana. Porto Alegre: Artmed, 2011.
Ou

RIEGEL, M.; MALUF, S. W.; SCHINZEL, A. Citogenética humana. Porto Alegre:
Artmed, 2011.

Caso haja mais de quatro autores, é permitido ser citado o primeiro homeado

na obra procedido pela expresséo et al.ou citar todos que sao nomeados.

Exemplo:

KLEIN, B. G. et al. Cunningham tratado de fisiologia veterinaria. 5. ed. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2014.
Ou

KLEIN, B. G.; AHMED, S. A.; BRINSKO, S. P.; CUNNINGHAM, J. G. Cunningham
tratado de fisiologia veterinaria. 5. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2014.

Autor com grau de parentesco deve ser citado apds o sobrenome com letras

maiusculas.
Exemplo:
ASSAF NETO, Alexandre. Financas corporativas e valor. Sao Paulo: Atlas, 2003.

4.1.2 Sobrenomes compostos

Exemplo:

SAINT-EXUPERY, Antoine de. O pequeno principe. 34. ed. Rio de Janeiro: Agir,
1989.

Sobrenomes com prefixos



Exemplo:

LEMOS, A B. Pinheiro; LE CARRE, John. A garota do tambor. Sdo Paulo: Circulo
do livro, 1983.

4.1.3 Sobrenomes hispanicos

Devem ser indicados da seguinte forma:

LOPEZ GARCIA, Angel. Escritura e informacion: la estructura del lenguaje
periodistico. Madrid: Catedra, 1996.

Quando houver autor com indicacdo de responsabilidade, citar entre parentes

a responsabilidade que desempenha.

Exemplo:

RICCI, Marcos Desidério (coord). Oncologia ginecoldgica: aspectos atuais do
diagnéstico e do tratamento. 1. ed. Barueri: Manole, 2008.

Autor entidade (pessoa juridica) deve ser nomeado com letra maiuscula.

Exemplo:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR 6118: projeto de
estruturas de concreto: procedimento. Rio de Janeiro: ABNT, 2007.

Para instituicdo governamental ou administracdo direta, designar entre

parénteses 0 nome no 6rgao superior ou jurisdicao.

Exemplo:

CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA (S&o Paulo). Legislacao relacionada a
servigcos-escola de psicologia. Sdo Paulo: Conselho Regional de Psicologia,
[20097].

Autoria desconhecida
Quando a autoria for desconhecida, iniciar o titulo da obra em maiusculo.
Exemplo:

DICIONARIO Collins: espanhol-portugués, portugués-espanhol. S&o Paulo: Martins
Fontes, 2004.



4.2 Titulo e subtitulo

O titulo deve ser citado conforme esta no documento destacado em negrito e

separado por dois pontos (:) do titulo com nenhum destaque.

Exemplo:

BARROSO, Luis Roberto. Curso de direito constitucional contemporaneo: os
conceitos fundamentais e a constru¢géo do novo modelo. 2. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2010.

4.3 Edicéao

Se a obra houver edicdo, informe o numero procedido por um ponto (.)
acompanhado da sigla ed.

Exemplo:

MELO, Victor Hugo de. et al. Ginecologia ambulatorial baseada em evidéncias
cientificas. 2. ed. Belo Horizonte: Coopmed, 2008.

4.4 Local

Citar a localizagao que a obra foi publicada.

Exemplo:

AMADO, Jorge. Os velhos marinheiros. 19. ed. Sdo Paulo: Martins, 1968. v. 15.
Caso néao identifique o local colocar a expresséo [S.l.] entre colchetes.

4.5 Editora

Indicar o editorial que a obra foi publicada.

CARROLL, Lewis. Alice no pais das maravilhas. 5. ed. Sdo Paulo: Atica, 2005.

Caso ndo seja identificada a editora colocar a expressao [s.n.] entre

colchetes.



4.6 Ano

O ano citado deve ser o mesmo em que consta na obra, geralmente

localizado no dorso ou no verso da folha de rosto, apés indicar a editora.

Exemplo:

CHIAVENATO, Idalberto; SAPIRO, Ardo. Planejamento estratégico: fundamentos e
aplicacdes. Rio de Janeiro: Elsevier, 2003.

Se nado houver nenhuma data de publicagdo, impressdo ou distribuicéo,
adequar aos casos abaixo incluindo o dado entre colchetes []:
[2017 ou 2018] um ano ou outro
[20027] ano provavel
[1991] ano certo, através de outra fonte
[entre 1990 e 2010] intervalo de 20 anos

[ca. 1994] ano aproximando

[200-] década certa (neste caso simboliza o intervalo dos anos 2000 — 2010)
[198-?] década provavel

[19--] século certo

[19--?] século provavel

4.7 Tipos de referéncias
4.7.1 Monografia/ livro como um todo

Caracteriza-se por trabalhos académicos (monografias, dissertacoes, teses,

etc) e livro e/ou folheto (guia, catalogo, manual, etc).

Estrutura da referéncia

Para livros

SOBRENOME, Nome. Titulo (negrito): subtitulo (se houver).Edicdo (se houver).
Local: Editora, Ano. Pagina (Opcional), ISBN (Opcional).



Para trabalhos académicos

SOBRENOME, Nome. Titulo (negrito): subtitulo (se houver).Edicdo (se houver).
Local: Instituicdo, Ano. Natureza do trabalho (Curso) — Instituicdo, Local onde
Reside, Ano do Depdsito. Formato.

Exemplo:

Para livros

CHIAVENATO, Idalberto; SAPIRO, Aréo. Planejamento estratégico: fundamentos e
aplicacoes. 2. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2009.
Ou

CHIAVENATO, Idalberto; SAPIRO, Ardo. Planejamento estratégico: fundamentos e
aplicacdes. 2. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2009. 341 p. ISBN 978-85-352-2666-9.

Para trabalhos académicos

NASCIMENTO, Amanda. Sustentabilidade corporativa. Sdo Paulo: FAM, 2012.
Monografia (Bacharelado em Administracdo) — Centro Universitario FAM, Séo Paulo,
2012.

Ou

NASCIMENTO, Amanda. Sustentabilidade corporativa. Orientador: Dr. Sidney
Proetti. S&o Paulo: FAM, 2012. 56 f. Monografia (Bacharelado em Administragcéo) —
Centro Universitario FAM, S&o Paulo, 2012.

4.7.2 Monografia em meio eletronico

Caracteriza-se por trabalhos académicos (monografias, dissertacdes, teses,
etc) e livro e/ou folheto (guia, catalogo, manual, etc) em meio eletrénico (Online, CD-
ROM, E-book, etc).

Estrutura da referéncia

SOBRENOME, Nome. Titulo (negrito): subtitulo (se houver).Edicdo (se houver).
Local: Instituicdo, Ano. Natureza do trabalho (Curso) — Instituicdo, Local onde
Reside, Ano do Depdésito. Formato de publicagéo.



Exemplo:

PRUDENCIATO, Marcelo Macaria. A representatividade popular e o voto
distrital. Sdo Paulo: FAM, 2017.Trabalho de Conclusédo de Curso (Bacharelado em
Direito) — Centro Universitario FAM, S&o Paulo, 2017.E-book.

Ou

PRUDENCIATO, Marcelo Macaria. A representatividade popular e o voto
distrital. Orientador: Maria Bartira Muniz de Oliveira Britto. 68 p. Sdo Paulo: FAM,
2017.Trabalho de Conclusdo de Curso (Bacharelado em Direito) — Centro
Universitario FAM, Sao Paulo, 2017.E-book.

Parte de monografia/ livro

Inclui as informacdes que identifique o capitulo, secdo, volume ou parte da

obra com a descricéo fisica da parte.

Estrutura da referéncia

Autor(es). Titulo. In: Autor(es). Titulo (negrito). Edicdo (se houver). Local: Editora,
Ano. Intervalo de paginas.

Exemplo:

NADAL, Beatriz Gomes. A escola e sua funcéo social: uma compreenséo a luz do
projeto de modernidade. In: FELDMANN, Marina Graziela. Formacédo de
professores e escola na contemporaneidade. 2. ed. Sdo Paulo: Senac, 2009. p.
19-33.

Parte de monografia/ livro em meio eletrénico

Inclui as informacdes que identifique o capitulo, secdo, volume ou parte da
obra com a descricao fisica da parte no meio eletrénico (Online, CD-ROM, E-book,

etc).

Estrutura da referéncia

Autor(es). Titulo. In: Autor(es). Titulo (negrito). Edicdo (se houver). Local: Editora,
Ano. Formato de publicacéo.

Exemplo



SILVA, Tarcizio (org.). Para entender o monitoramento de midias sociais. In:
LUPATINI, Alan. Classificacao de perfis. [S.l]: [s.n.], 2012. E-book.

4.7.3 Periddicos

Nesta modalidade inclui revista, jornal, cole¢éo etc. como um todo ou parcial.

Colecéo de publicacéo periddica

Relne uma série de publica¢cdes do mesmo periddico.

Estrutura da referéncia

Nome do Periddico. Local: Editora, Datas de inicio e encerramento da publicacéo (se
houver). Namero do ISSN (se houver).

Exemplo:

VOGUE. Milano: VOGUE ltalia, 1964-. ISSN 0042-8027

Ou

VOGUE. Milano: VOGUE ltalia, 1964-. ISSN 0042-8027. Mensal.

Colecéao de publicacédo periodica em meio eletrénico

Estrutura da referéncia

Nome do Periddico. Local: Editora, Datas de inicio e encerramento da publicacdo (se
houver). Numero do ISSN (se houver). Disponivel em: Link de acesso. Acesso em:
Data de Acesso.

Exemplo:

RAE - REVISTA DE ADMINISTRACAO DE EMPRESAS. S&o Paulo: Escola de
Administracdo de Empresas de Sao Paulo da Fundacéo Getulio Vargas, 1961-.ISSN
2178-938Xversao online. Disponivel em:
http://bibliotecadigital.fgv.br/ojs/index.php/rae/index. Acesso em: 27 nov. 2018.

Ou

RAE - REVISTA DE ADMINISTRACAO DE EMPRESAS. S&o Paulo: Escola de
Administracdo de Empresas de Sao Paulo da Fundacgéo Getulio Vargas, 1961-.ISSN
2178-938Xversao online. Bimestral. Sua publicacdo ininterrupta desde 1961.
Disponivel em: http://bibliotecadigital.fgv.br/ojs/index.php/rae/index. Acesso em: 27
nov. 2018.



Parte de colecédo de publicacéo periddica

Estrutura da referéncia

Nome do Periddico. Local: Editora, Datas de inicio e encerramento da publicacdo (se
houver), periddico consultado. Numero do ISSN (se houver).

Exemplo:

RAE — REVISTA DE ADMINISTRACAO DE EMPRESAS. S&o Paulo:Escola de
Administracdo de Empresas de Sdo Paulo da Fundacdo Getulio Vargas, 1961 -,
2018. ISSN 2178-938X.

Artigo, secdo ou matéria de publicacdo periddica

E considerado como parte de publicacdo periddica: artigo, matéria de

reportagem, resenha e entre outros do género.

Estrutura da referéncia

Autor(es), Titulo do artigo ou matéria. Nome do(s) entrevistador(es). Nome do
periodico (negrito), Local de publicacdo, niumero e/ou volume do Ano, nimero e/ou
edicdo, tomo (se houver), pagina inicial - pagina final, data de publicacéo.

MARTINS, Sergio Pinto.A relacdo de emprego e o jogo do bicho. Revista Sintese:
trabalhista e previdéncia, Sao Paulo, v. 22, n. 262, p. 8 - 13, abr. 2011.

Entrevistas

JULIANA PENTAGNA GUIMARAES. Entrevistador: Jaime Spitzcovsky. Problemas
Brasileiros, Sédo Paulo, ano 57, p. 19-23, abr./maio 2020.

Artigo, secdo, entrevista ou matéria de publicacdo periédica em meio

eletronico

Estrutura da referéncia



Autor(es), Titulo do artigo ou matéria. Nome do(s) entrevistador(es). Nome do
periddico (negrito), Local de publicacdo, niumero e/ou volume do Ano, niumero e/ou
edicdo, tomo (se houver), pagina inicial - pagina final, data de publicacdo. Formato
de publicacdo e/ou Online Disponivel em: Link de acesso. Acesso em: Data de
Acesso.

Exemplo:

MARANZATO, Felipe Plana; SALERNO, Mario Sergio. Integracdo entre pesquisa e
desenvolvimento: uma perspectiva de capacidades dinamicas, Sao Paulo, v. 58, n.
5, p. 460-474, set-out 2018.

4.7.4 Matéria e/ou artigo de jornal

Estrutura da referéncia

Autor(es). Titulo da matéria ou artigo. Titulo do Jornal (negrito), Local de
publicacdo, numero e/ou volume do Ano, numero (se houver), data de publicacéo,
sec¢dao, caderno ou parte do jornal e o intervalo de paginacao.

VIANA, Marcelo. Problemas do milénio: da geometria a fisica quantica. Folha de
Séo Paulo, Sdo Paulo, ano 98, n. 32760, 12 dez. 2018, Ciéncia.

Matéria e/ou artigo de jornal em meio eletrénico

Estrutura da referéncia

Autor(es). Titulo da matéria ou artigo. Titulo do Jornal (negrito), Local de
publicacdo,nimero e/ou volume do Ano, niumero (se houver), data de publicacéo,
secao, caderno ou parte do jornal e o intervalo de paginacéo. Disponivel em: Link de
acesso. Acesso em: Data de acesso.

Exemplo:

GRANCONATO, Elaine. Faculdades do pais recebem cada vez mais alunos acima
dos 50 anos. Folha de S&o Paulo, Sdo Paulo, 27 nov. 2018. Caderno Educagéo.
Disponivel em: https://www1.folha.uol.com.br/educacao/2018/11/faculdades-do-pais-
recebem-cada-vez-mais-alunos-acima-dos-50-anos.shtml. Acesso em: 27 nov. 2018.

4.7.5 Evento



Reune documentos oriundos de algum evento como: atas, anais, congressos

etc. A entrada dos dados deverao ser no idioma do documento.

Evento como um todo em monografia/livro

Estrutura da referéncia

Nome do evento, numeracdo (se houver), ano, local de realizacdo, titulo do
documento, local da publicagéo, editora de publicacéo e ano.

Exemplo:

Il ENCONTRO DE INICIACAO CIENTIFICA DO CENTRO UNIVERSITARIO FAM,
2018, S&o Paulo. Os desafios da pesquisa no Brasil. Sdo Paulo: Centro
Universitario FAM, 2018.

Evento no todo em publicacao periodica

Estrutura da referéncia

Nome do evento, numeracdo (se houver), ano, local. Titulo do documento
(negrito). Local de publicacdo do periddico: Editora de publicacdo, data de
publicagao.

Exemplo:
GRUPO DE MIDIA SAO PAULO, 2017, S&o Paulo. Anuéario.Midia dados. S&o
Paulo: Grupo de Midia Séo Paulo, 2017.

Evento no todo em publicacédo periddica
Segue a mesma regra para Evento como um todo em monografia/livro
(ver.) acrescentando a informacao relativo a disponibilidade do material em meio

eletronico.

Estrutura da referéncia



Nome do evento, numeragdo (se houver), ano, local de realizagdo, titulo do
documento, local da publicacdo, editora de publicacdo e ano. Disponivel em: Link de
acesso. Acesso em: data de acesso.

Exemplo:

CONGRESSO DE INICIAQAO CIENTIFICA DA UFPE, 4., 1996, Recife. Anais
eletrénicos [...]. Recife: UFPE, 1996. Disponivel em:
http://www.propesq.ufpe.br/anais/anais.htm. Acesso em: 21 jan. 1997.

Evento no todo em meio eletronico

Segue a mesma regra para Evento como um todo em monografia/livro
(ver.) acrescentando a informacao relativo a disponibilidade do material em meio

eletrénico.

Estrutura da referéncia

Nome do evento, numeracgdo (se houver), ano, local. Titulo do documento
(negrito). Local de publicacdo do periddico: Editora de publicacdo, data de
publicacéo. Disponivel em: Link de acesso. Acesso em: data de acesso.

Exemplo:

CONGRESSO INTERNACIONAL DE ESTUDOS LINGUISTICOS E LITERARIOS
NA AMAZONIA, 2, 2009, Belém. Linguas e literaturas: diversidade e adversidades
na América Latina. Belém: Programa de Pds-Graduacdo em Letras da UFPA, 2010.
V. 2.Disponivel em: http://www.ufpa.br/ciella/download/anais_ciella2_v2.pdf. Acesso
em: 28 nov. 2018.

Parte de evento em monografia/livro

Estrutura da referéncia

AUTOR(ES). Titulo do trabalho. In: nome do evento, nimero do evento (se houver),
ano, local do evento. Titulo do documento. Local de publicacdo: Editora de
publicacdo, ano de publicacdo. Paginas da publicacéo.

Exemplo:



CUSTODIO, Francisco (Coord.). Jornal. In: GRUPO MIDIA SAO PAULO, 2017, S&o
Paulo. Anuériol[...]. S&o Paulo: Grupo de Midia Sédo Paulo, 2017. p. 395-428.

Parte de evento em publicacédo periddica

Estrutura da referéncia

AUTOR (ES). Titulo do trabalho. Titulo do periddico, Local de publicacédo, paginas
da publicacdo, data da publicagdo. Nome do evento, Ano, Local.

Exemplo:

GONCALVES, R. P. M. et al. Aspectos hematolégicos de cées parasitados por
Babesia canis na cidade de Niterdi, RJ entre os anos de 1994 a 2005: parte 1:
eritrograma. Ciéncia Animal Brasileira, Goiania, p. 271-273, nov. 2006. Supl. 1.
Trabalho apresentado no 3° Congresso do Centro-Oeste de Clinicos Veterinarios de
Pequenos Animais, 2006, [Brasilia, DF].

Estrutura da referéncia

AUTOR(ES). Titulo do trabalho. In: nome do evento, nimero do evento (se houver),
ano, local do evento. Titulo do documento. Local de publicacdo: Editora de
publicacéo, ano de publicacdo. Paginas da publicacéo.

Exemplo:

CALDAS, I. F. P.; SILVA, A. M. M.Os multiplos ecos do mito de Narciso no conto
Lacos de Familia de Clarice Lispector. In. CONGRESSO INTERNACIONAL DE
ESTUDOS LINGUISTICOS E LITERARIOS NA AMAZONIA, 2, 2010, Belém. Anais
[...]. Belém: Programa de P0s-Graduagdo em Letras da UFPA, 2010. p. 581 — 590.
Disponivel em: http://www.ufpa.br/ciella/download/anais_ciella2_v2.pdf. Acesso em:
28 nov. 2018.

4.7.6 Documentos juridicos

Sao documentos que correspondem a legislacdo, jurisprudéncia, doutrina e
normas. Segundo Medeiros (2019, p. 232), os elementos essenciais para essas
referéncias sao:

o Jurisdicdo ou cabecalho da entidade em letras maiusculas.
o Epigrafe e ementa transcrita conforme publicada

o Dados da publicacao


http://www.ufpa.br/ciella/download/anais_ciella2_v2.pdf

Se necessario, podem ser acrescentados elementos complementares como:

o Retificacéo

. Alteracao

o Revogacéao

o Projeto de origem

o Autoria do projeto

o Dados relativos ao controle de constitucionalidade
o Vigéncia

o Consolidacao e atualizacao

Estrutura da referéncia geral

JURISDICAO. Titulo, numeracdo, data, titulo da publicacdo, local, volume (se
houver), nimero, secédo, numero da pagina, data da publicacao.

Exemplo:

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO. Lei n° 16.828, de 23 de novembro de
2018. Sdo Paulo: Assembleia Legislativa do Estado de Sao Paulo, 2018.

4.7.6.1 Cbdigo

Exemplo:

BRASIL. Lei n. 10.406, 10 de janeiro de 2002. Cédigo Civil. 4. ed. Barueri: Manole,
2018.

4.7.7 Documentos juridicos em meio eletrénico

Estrutura da referéncia

JURISDICAO. Titulo, numeracdo, data, titulo da publicacdo, local, volume (se
houver), nimero, secdo, niumero da pégina, data da publicagdo. Disponivel em: Link
de Acesso. Acesso em: data de acesso.

Exemplo:

Legislacédo



BRASIL. Lei n°® 12.244 de 24 de maio de 2010. Brasilia: Congresso Nacional, 2010.
Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-
2010/2010/Lei/L12244.htm. Acesso em: 28 nov. 2018.

4.7.7.1 Constituicao federal

Exemplo:

BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988. Brasilia:
Presidéncia da Republica, [2016]. Disponivel em:
http://lwww.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm. Acesso em: 20
mai. 2019.

4.7.7.2 Emenda constitucional

Exemplo:

BRASIL. Senado Federal. Proposta de emenda constitucional n° 110, 2019.
Brasilia, DF: Senado, 2019. Disponivel em:
https://lwww25.senado.leg.br/web/atividade/materias/-/materia/137699. Acesso em
14 de mai. de 2020.

4.7.7.3 Medida provisoria

Exemplo:

BRASIL. Medida Proviséria n. 905, de 11 de novembro de 2019. Institui o Contrato
de Trabalho Verde e Amarelo, altera a legislacado trabalhista, e da outras
providéncias. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Poder
Executivo, Brasilia, DF, 12 nov. 2019. Edicéo 219, Secéao 1, p. 5. Disponivel em:
<www.in.gov.br/en/web/dou/-/medida-provisoria-n-905-de-11-de-novembro-de-2019-
227385273>. Acesso em: 2 dez. 2019.

4.7.7.4 Decreto

Exemplo:

BRASIL. Decreto lei n® 10.406, de 10 de janeiro de 2002. Cédigo Civil. Disponivel
em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/110406.htm>. Acesso em: 13 ago
20109.

4.7.8 Jurisprudéncia

Reune acordao, sentenca, despacho, sumula e etc.



Estrutura de referéncia

JURISDICAO. Nome da corte ou tribunal (Turma ou Regi&o *se houver*). Tipo de
documento (agravo despacho, etc). Numero do processo (se houver). Ementa (se
houver). Nome do relator, data de julgamento. Dados da publicacéo (origem da
publicacdo, local da publicacdo, volume (se houver), nimero (se houver), paginas da
publicacéo, ano.

Exemplo:

RIO GRANDE. Tribunal Regional do Trabalho (42 Regiéo). Agravo de petigdo. AP
0061100-67.2008.5.04.0121 RS 0061100-67.2008.5.04.01221. Obrigacédo de fazer.
Cumprimento determinado em antecipacao de tutela. Ciéncia do ato. Relator: José
Cesario Figueiredo Teixeira, 10 de junho de 2014. Tribunal Regional do Trabalho da
42 Regido.

4.7.9 Jurisprudéncia em meio eletronico

RIO GRANDE. Tribunal Regional do Trabalho (42 Regi&o). Agravo de peticdo. AP
0061100-67.2008.5.04.0121 RS 0061100-67.2008.5.04.01221. Obrigacéo de fazer.
Cumprimento determinado em antecipacao de tutela. Ciéncia do ato. Relator: José
Cesario Figueiredo Teixeira, 10 de junho de 2014. Tribunal Regional do Trabalho da
42 Regido. Disponivel em: https://trt-
4.jusbrasil.com.br/jurisprudencia/129105594/agravo-de-peticao-ap-
611006720085040121-rs-0061100-6720085040121?ref=juris-tabs. Acesso em: 28
nov. 2018.

4.8 Materiais audiovisuais

Refere-se aos suportes de imagens e sons como: DVD, CD, filme e entre

outros.

Filmes, videos e entre outros

Estrutura de referéncia

Titulo. Direcdo: nome do diretor e/ou produtor. Local: Empresa produtora, ano.
Informacdes fisica do suporte (suporte, tempo de duracao, audio, cor).

Exemplo:

O MERCADOR de Veneza. Diregcao de Michael Radford. Estados Unidos: California
Filmes, 2004. 1 DVD (138 min), son., color.



Ordem das referéncias
A relacdo de referéncias utilizadas para a realizacao do trabalho devera estar

em ordem alfabética. No caso de numerais ordenar em ordem crescente.

Exemplo:

BEGON, Michael; TOWNSEND, Collin R.; HARPER, John L. Ecologia: de individuos
a ecossistemas. 4. ed. Porto Alegre: Artmed, 2008.

CAIN, Michael L.; BOWMAN, William D.; HACKER, Sally D. Ecologia. Porto Alegre:
Artmed, 2011.

CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo de recursos humanos: fundamentos
basicos. Sdo Paulo: Atlas, 2003.

CHIAVENATO, Idalberto. Como transformar RH (de um centro de despesa) em
um centro. Sao Paulo: Makron Books, 1996.

ODUM, Eugene P. Ecologia. Rio de Janeiro: Guanabara, 1988.



4.9 Glossario (OPCIONAL)

E um conjunto de palavras acompanhadas pelas suas respectivas definicdes

e devem ser ordenadas em ordem alfabética. (ver. Modelo de Glossério)

Modelo de glosséario

GLOSSARIO

[Termo] - [Significado]
[Termo] - [Significado]
[Termo] - [Significado]




4.10 Apéndice e anexo (OPCIONAL)

Este recurso pode ser utilizado quando ha necessidade de constar evidéncias
para complementar as argumentacdes do trabalho, sendo elas: ilustra¢des, graficos,
tabelas, desenhos, fluxogramas e entre outros. Ressalvo que, os apéndices sao
textos de prépria autoria para complementar o texto principal e os anexos sao fontes
citadas de terceiros. Os anexos ou apéndices devem ser identificados por letras
mailusculas em ordem alfabética, caso esgote as 26 letras do alfabeto, dobrar as

letras sequentes a ordem.

Exemplo:
APENDICE A
APENDICE B
ANEXO A
ANEXO B
APENDICE AA
ANEXO BB



4.11 indice (OPCIONAL)

Reune uma lista de palavras e frases que constam no texto principal com a
pagina ou folha aonde este dado € localizado.

Modelo de indice

INDICE

[Termo], [N° da pagina ou intervalo das paginas]
[Termo], [N° da pagina ou intervalo das paginas]

[Termo], [N° da pagina ou intervalo das paginas]




5 CITACOES

Quando ha algum pensamento, ideia ou passagem de outra obra para ser
citada no texto principal do trabalho de forma direta ou indireta. A citacao direta é
uma mencao transcrita com as exatas palavras da fonte consultada respeitando a
ortografia e pontuacdes. Ja a citacdo indireta € uma mencéo parafraseada e deve
ser consistente ao sentido da mencdao original. As citacdes sédo regulamentadas pela
norma NBR 10520:2002 e cada um devera respeitar uma formatacdo especifica

como segue.

5.1 CitacOes diretas

O pensamento, ideia ou passagem deve estar expressa entre aspas ( “”). A
fonte consultada pode ser descrita antes ou depois, ndo importa a ordem. Se for
depois, indicar entre parénteses ( ) a fonte consultada — neste caso em letras

maiusculas.

Estrutura de citacao direta

“[TEXTO]”. (SOBRENOME DO AUTOR DA OBRA], [ANO], [PAGINA])

Exemplo:

“A Arte, portanto, se faz presente, desde as primeiras manifestagdes de que se tem
conhecimento, como linguagem, produto da relagdo homem/mundo.” (BUORO,
2003, p. 20)

Se a citacdo for longa com mais de trés linhas a mencgdo € apresentado a
parte com recuo de margem a esquerda de 4 cm, com a letra menor que o corpo do
texto (recomenda-se o tamanho 10), sem aspas com alinhamento de margem

justificado, entrelinhas simples:

Exemplo:
[...] o olhar do aluno como interpretante procura observar a

pintura como uma segunda realidade, um signo novo,



subsidiado pelo pensamento divergente. Busca também
reconhecer visualmente os elementos estruturais da linguagem
plastica (ponto, linha, forma, cor, espaco, superficie,
composicao), relacionando-os entre si para descobrir, na
singularidade de cada composicdo, ndo sO 0s elementos
formais, mas o conteudo por eles revelado. (BUORO, 2003, p.
17).

5.2 Citagdes indiretas

O pensamento, ideia ou passagem deve estar expressa sem aspas indicando

entre parénteses ( ) a fonte consultada — neste caso em letras maiusculas.

Lembrando que as citagOes indiretas sdo parafraseadas, ou seja, sdo elaboradas

com as palavras do préprio autor sem mudar o sentido das palavras da obra

consultada.

Exemplo:

O ensino de arte nas escolas tem objetivo estrito ao ato de fazer arte, mas devemos

sempre lembrar que a arte é subjetiva e tem perspectivas diferentes para cada

individuo na forma como enxerga sua hatureza e sua percepcdo. (FERRAZ;
FUSARI, 2009, p. 58).

Regras gerais de citacbes

Quando a obra mencionada contém até trés autores, indicar seus

sobrenomes separados por ponto e virgula ( ;).

Exemplo:

[...]. (GARCIA; PEREIRA; OLIVEIRA, 2012, p. 58).

Quando a obra mencionada contém mais de quatro autores, indicar o sobrenome do

primeiro autor seguido da expresséo et al.

Exemplo:

[...]- (SANTOS et al., 2017, p. 101).



Quando a obra mencionada é em algum idioma estrangeiro e a cita¢éo foi traduzida,

devera constar a expressao traducao nossa.

Exemplo:
[...]. (SMITH, 2018, p. 201, tradug&o nossa).

Para omissao de trechos, palavras ou frases podera ser utilizado o sinal [...]

Exemplo:

Segundo Souza (2012) “compreende-se que as empresas [...] estdo com foco
diretamente em manter o cliente jA conquistado através do suprimento de suas
necessidades, superacao de suas expectativas.

Utiliza-se a pontuacdo colchetes também para acrescentar, dar énfase ou suprimir

algo para melhor compreenséo.

Exemplo:

De acordo com Hoffmann (2004, p. 26) o Estado [Brasil] tem a obrigacdo de
amparar a crianga e adolescente conforme prevista no Estatuto da Crianga e do
Adolescente.

Se houver qualgquer destaque de palavra ou frase por decisdo do autor do

trabalho em uma citacdo devera constar a expressao grifo nosso.

Exemplo:
Levantamento das necessidades é diagnosticar os problemas dos
colaboradores frente aos processos da empresa e de que forma impactam no

ciclo de vida desses processos. (SOUZA, 2012, p. 21, grifo nosso).

6 NOTAS DE RODAPE

As notas de rodapé sao utilizadas para acrescentar ou esclarecer alguma
informac&o no texto da pégina. Localizada na margem inferior da pagina deve ser
separada por um trago continuo de 5 cm e digitada com uma fonte menor (tamanho
10 ou 11) em um espaco simples. A nota de rodapé poderd ser uma nota de
referéncia ou uma nota explicativa.

Nota de referéncia



O autor podera optar por utilizar a nota de referéncia para indicar a fonte

consultada numerando a sequéncia com que ele se apresenta no texto e a nota.

Exemplo:
[...] a Real Biblioteca era considerada na época uma das maiores e melhores
bibliotecas do mundo, segundo Schwarcz?.

Nota de rodapé:

ISCHWARCYZ, Lilia Moritz. A longa viagem da Biblioteca dos Reis: do terremoto
de Lisboa a Independéncia do Brasil. Sdo Paulo: Companhia das Letras, 2017.
Se na nota sucessora houver algum dado que se repete permita-se incluir

uma expressao para simbolizar a repeticao.

Exemplos:

Idem ou Id. — designa o mesmo autor

Exemplo:

ISCHWARCYZ, Lilia Moritz. A longa viagem da Biblioteca dos Reis: do terremoto de
Lisboa a Independéncia do Brasil. Sdo Paulo: Companhia das Letras, 2017.

2ld. As barbas do imperador: D. Pedro Il, um monarca nos trépicos. Sdo Paulo:
Companhia das Letras, 1993.

Ibidem ou Ibid. — na mesma obra

Exemplo:

ISCHWARCYZ, Lilia Moritz. A longa viagem da Biblioteca dos Reis: do terremoto de
Lisboa a Independéncia do Brasil. Sdo Paulo: Companhia das Letras, 2017. p. 43
2lbid., p. 78

Opus citatum, opere citato ou op. cit. — na mesma obra citada.

Exemplo:

ISCHWARCZ, Lilia Moritz. As barbas do imperador: D. Pedro Il, um monarca nos
tropicos. Sdo Paulo: Companhia das Letras, 1993. p. 39.
2SCHWARCZ. op. cit., p. 101.

Loco citato ou loc. cit. — no lugar citado. Esta é utilizada para indicar a mesma

pagina de uma obra ja citada na mesma folha.



Exemplo:

ISCHWARCYZ, Lilia Moritz. A longa viagem da Biblioteca dos Reis: do terremoto de
Lisboa a Independéncia do Brasil. Sdo Paulo: Companhia das Letras, 2017.
2FAUSTO, Boris. Historia do Brasil. 14. ed. S&o Paulo: EDUSP, 2013.

3SCHWARCZ, loc. cit.

Cf. — confira. Utilizada para recomendar obra de outro autor.

Exemplo:
1Cf. ALMEIDA, 2009, p. 250 — 271.

Apud — citado por. Menciona a obra de outro autor citado por terceiro.

Exemplo:
IMELO, 2011 apud MAGALHAES, 2012.

Esta expresséo é também utilizada em citacdes para a mesma finalidade:
Adriana de Azevedo (2014 apud FIGUEIREDO, 2016, p. 22) afirma que a tecnologia
nunca substituird totalmente a mao de obra humana somente ira diminuir sua

interferéncia para realizacao de certas atividades.

Nota explicativa

Tem a finalidade de fornecer uma explicacdo ou comentario a respeito de
algum termo ou passagem inclusa no texto. A ordem devera ser numeérica indicando

tanto no texto quanto na nota.

Exemplo:

A competéncia para legislar sobre comércio interestadual e transporte é privativa da
Uni&o (CF, art. 22, VIl e XI)... (MORAES, 2012)

Nota

ISTF — 22 T. — Recurso Extraordinario n° 94.582/ PR, Rel. Min. Aldir Passarinho; RTJ
108-234.



7 PAGINACAO

A numeracao das paginas deve ser contabilizada a partir da folha de rosto,

porém o numero da pagina sé aparece a partir da folha de introducdo no canto

superior direito a 2 cm da borda. Ao contar os elementos pré-textuais considerar
somente o dorso da folha. Se houver mais de um volume seguir a sequéncia de

paginacao do volume anterior.
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