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MANUAL DE NORMAS TECNICAS PARA ELABORACAO DE TRABALHOS DE
CONCLUSAO DE CURSO E ARTIGOS CIENTIFICOS

EXPLICACAO INICIAL: Estas regras constituem apenas um resumo das normas de
elaboracdo do TCC. Aspectos mais detalhados estardo contidos no Manual para Elaboragéo de
Projetos de Pesquisa desta IES (Disponivel em “Setores”> “Comité Cientifico™

http://www.asces.edu.br/comitecientifico/Manualparaprojetos.pdf).

TIPO DE PAPEL: Seguindo o formato de apresentacdo proposto pela ABNT, os TCC’s
devem ser apresentados em papel branco ou reciclado, formato A4 (21 cm X 29,7 cm), digitado
apenas no anverso das folhas e impressos na cor preta (apenas as ilustracdes podem ser

coloridas).

MARGENS: As margens superior e esquerda das folhas devem ter 3 cm e as margens inferior

e direita, 2 cm.

ESPACAMENTO E TIPO DE FONTE: O texto deve ser digitado em fontes do tipo Times
New Roman ou Arial, em tamanho 12, com espaco entrelinhas de 1,5 cm, excetuando-se as
citagdes diretas com mais de trés linhas, que devem ser destacadas em paragrafo proprio,
justificado, com recuo a direita de 4 cm e espaco entrelinhas 1 cm, com fonte tamanho 11.

Notas de rodapé, paginacdo, legendas de ilustracdes, tabelas e quadros, também sdo

apresentados em fonte tamanho 11.

TITULOS SEM INDICATIVOS NUMERICOS: Os titulos sem indicativo numérico, como
errata, lista de ilustracdes, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, sumario, referéncias,

glossario, apéndice(s), anexo(s) e indice(s), devem ser centralizados e negritados.

APARTIR DE QUE MOMENTO E EXIBIDA A CONTAGEM DE PAGINAS: A
numeracao das paginas € exibida a partir do primeiro elemento textual, embora sejam contadas,

sequencialmente, a partir da folha de rosto.
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TITULOS DE SECOES E SUBSECOES: Os titulos das secdes devem comecar em pagina
impar (anverso), na parte superior da pagina, separados dos textos que os precedem e/ou que
0s sucedem por um espa¢o 1,5 entre as linhas, com fonte tamanho 12, em mailsculo. As
subsecdes acompanham o0 mesmo espacamento e tamanho de fonte, mas os textos devem ser
escritos com letras maiusculas e minusculas. Titulos que ocupem mais de uma linha devem ser,

a partir da segunda linha, alinhados abaixo da primeira letra da primeira palavra do titulo.

UTILIZACAO DE SIGLAS NO CORPO DO TEXTO: As formas abreviadas de nomes
(abreviaturas e siglas) sdo usadas para evitar a repeticdo de palavras e expressdes
frequentemente utilizadas no texto.

Quando aparecem pela primeira vez no texto, a forma completa do nome precede a sigla,
colocada entre parénteses.

Exemplo: Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

CAPA: Na capa, deverao constar as seguintes informacdes, todas digitadas em maitscula, com
fonte 14, com espacamento de 1,5 cm.

[ Identificagdo Institucional (ASCES-UNITA e curso de origem);

(] Identifica¢do Autoral (nomes do(s) autor(es) proponente(s);
(] Titulo (letras maitsculas) e subtitulo (letras mindsculas) e negritado, separados entre si por

dois pontos (quando houver), que expresse de forma clara e objetiva o tema a ser pesquisado;
1 Local (Caruaru);

1 Ano de depdsito para analise.

FOLHA DE ROSTO:

"1 Identifica¢@o Autoral (nome(s) do(s) autor(es) proponente(s) do Projeto);

(1 Titulo (letras maitsculas) e subtitulo (letras minusculas) e negritados, separados entre si por

dois pontos (quando houver), que expresse de forma clara e objetiva o0 tema a ser pesquisado;

[ Natureza do trabalho (identificar que ¢ TCC, para graduacdo, explicando finalidade, nome
do orientador e do coorientador, quando houver). Todo o texto deve ser em espago simples, em
fonte 11 e justificado e alinhado do meio da folha para a direita; obs.: este € o Unico elemento

da folha de rosto com nimero de fonte diferente. No mais, o tamanho da fonte serd 14;
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I Local (Caruaru);

1 Ano de deposito para analise.

RESUMO EM VERNACULO: Texto construido de forma corrida (sem paragrafo) e
justificado, entre 250 a 350 palavras, com espagamento simples entre as linhas. O autor deve
construir frases curtas sobre os seguintes elementos: Introducdo, Objetivos, Método, Resultados
e Conclus6es. Inserir ao final as palavras-chave (3 a 5), separadas por ponto (.) ou ponto e

virgula (;). Seréa escrito na voz ativa com frases afirmativas.

RESUMO EM LINGUA ESTRANGEIRA: Observar os mesmos elementos do resumo no
vernaculo (Portugués). O discente podera optar entre: inglés (ABSTRACT), espanhol
(RESUMEN) ou francés (RESUME).

SUMARIO: O sumério (ltimo elemento pré-textual) deve ser digitado no anverso da folha,
sem indicativo numérico, em letras maiusculas, devendo o nome ser centralizado e negritado.
Deverd apresentar os elementos textuais, seus respectivos indicativos numericos e titulos das
secBes em que se divide o texto. Os elementos poOs-textuais devem ser apresentados sem
indicativos numéricos (referéncias, apéndices e/ou anexos). Todas as secOes relacionadas no
sumario devem ser acompanhadas dos respectivos numeros das paginas em que se iniciam.

As informacgbes do sumario devem ser digitadas com espacamento 1,5 entre as linhas. O
indicativo numérico da secdo (primarias, secundarias, terciarias, quaternarias e quinarias)
precede seu titulo e subtitulo se houver, alinham-se a margem esquerda separados por um
espaco, sem utilizacdo de ponto, hifen, travessao ou qualquer sinal apos o indicativo de secdo

ou de seu titulo. So usados algarismos arabicos na numeracao.

INTRODUGCAO: Texto construido pelo autor em que se deve abordar os seguintes aspectos:
Contextualizacdo (O qué?), problematizacdo (Por qué?), metodologia (Como?), justificativa
(Para qué?). Ao final, é importante destacar o objetivo geral do artigo.

DESENVOLVIMENTO: Os topicos sdo definidos pelo proprio autor, a partir da eleicdo dos
pontos mais importantes sobre a discussédo académica.
Verificar as regras de citacdo: AUTOR-DATA ou NOTA, citacdo direta curta (entre aspas:

“[...") e citacdo direta longa (entre parénteses), conforme ABNT. CitacGes de autores ao longo
3
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do texto sdo realizadas com letras minudsculas, enquanto as citagdes de autores entre 0s
parénteses sdo realizadas com letras maiusculas.
E possivel inserir tabelas e/ou figuras, destacando as suas fontes logo abaixo das mesmas.

N&o se aconselha a elaboracdo do Artigo Cientifico com mais de trés topicos.

CONSIDERACOES FINAIS: Deve ser elaborada a partir das ideias proprias do autor, ndo

trazendo nenhum elemento novo.

REFERENCIAS: As Referéncias sio construidas em ordem alfabética, considerando-se o
sobrenome dos autores, alinhadas & esquerda, com espagamento simples na propria referéncia
e espacamento duplo entre referéncias distintas.

Lembrar que constardo nas Referéncias apenas as obras citadas (direta ou indiretamente) ao
longo do seu texto. No caso, também sdo incluidas neste elemento as demais fontes de pesquisa

citadas, como leis, jurisprudéncia e artigos cientificos.
COMO REALIZAR CITAQOES NO CORPO DO TEXTO:

Abaixo, sdo destacados os dois tipos de sistema de citacdo: autor-data e numeérico (nota).
Ressalta-se que s6 pode ser utilizado um deles, jamais 0s dois ao mesmo tempo. Além disso,

ndo se deve utilizar o sistema numérico de citacdo quando o texto contiver notas de rodapé.
1. Sistema AUTOR-DATA — Exemplos:

Exemplo 01 — Citacdo direta curta de obra doutrinaria (menos de trés linhas):
José dos Santos Carvalho Filho (2015, p. 7) destaca que: “A Constituicdo Federal deixou
registrado expressamente que os entes que compdem a federagdo brasileira sdo dotados de

autonomia”.

Exemplo 02 — Citacdo direta longa de obra doutrinaria (mais de trés linhas):
Ao tratar sobre o panorama da convencgédo coletiva no Direito do Trabalho, Alice
Monteiro de Barros (2006, p. 1219) argumenta que:

A convencdo coletiva é mais flexivel que a legislacdo trabalhista, que, por
conter comandos abstrato e gerais, ndo podera se ocupar com as

4



Avenida Portugal, Ne 584. CEP: 55016-901 - Bairro Universitario - Caruaru/PE
CENTRO UNIVERSITARIO TABOSA DE ALMEIDA +55 (81) 2103.2000 | Fax: (81) 2103.2053 | asces@asces.edu.br | www.asces.edu.br

Associacao Caruaruense de Ensino Superior e Técnico - ASCES (Mantenedora)
ASCES UNITA CNPJ: 09.993.940/0001-01

especificidades da organizacdo empresarial, principalmente considerando a
vastiddo do territério brasileiro, onde variam com acentuada intensidade e
condigdes socioecondmicas.

Exemplo 03 — Citacdo indireta de obra doutrinaria:

A doutrina constitucional patria tece relevantes consideragdes acerca da nogéo de “bloco
de constitucionalidade”. Partindo-se da ideia construida na Constituicdo Federal, um dos
posicionamentos mais aceitos defende que tal nogdo permite ao Supremo Tribunal Federal,
dentre outras questdes, a construir o direito aplicavel ao caso concreto, ampliar ou restringir 0s
dominios materiais da Carta de 1988 e invocar principios implicitos ou explicitos como
parametro constitucional. (BULOS, 2014, pp. 179-180).

Exemplo 04 — Citacdo de publicacdo coletiva sem identificacédo de autoria:
Ao analisar a distribuicdo percentual da populacdo brasileira, IPEA et al. (2011, p. 17)
destacam que a populacdo feminina é 26% maior que a populacdo masculina no periodo

estudado.

Exemplo 05 — Citacdo de legislacao:
O Art. 156 da Constituicdo Federal de 1988 estabelece a cobranca de impostos de
competéncia do municipio:

Art. 156. Compete aos Municipios instituir impostos sobre:

| - propriedade predial e territorial urbana;

Il - transmissdo "inter vivos", a qualquer titulo, por ato oneroso, de bens
imoveis, por natureza ou acessao fisica, e de direitos reais sobre imoveis,
exceto os de garantia, bem como cesséo de direitos a sua aquisi¢ao;

Il - servigcos de qualquer natureza, ndo compreendidos no art. 155, II,
definidos em lei complementar

Exemplo 06 — Citacdo de jurisprudéncia:

Sobre a questdo da atualizacdo das anuidades, ha decisdo no Supremo Tribunal Federal
— STF em sede de Recurso Extraordinario (RE n® 704292) que trata sobre a questdo ainda
durante a vigéncia da Lei n° 11.000/2004, tendo como decisdo que “ndo cabe aos conselhos de
fiscalizac&o de profissdes regulamentadas realizar a atualizagdo monetéaria do teto em patamares
superiores aos permitidos em lei”, conforme relatoria do Ministro Dias Toffoli:

Decisdo: O Tribunal, por unanimidade e nos termos do voto do Relator,
apreciando o tema 540 da repercussdo geral, negou provimento ao recurso
extraordinario e declarou a inconstitucionalidade material sem reducdo de

5
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texto, por ofensa ao art. 150, I, da Constituicdo Federal, do art. 2° da Lei n°
11.000, de 15 de dezembro de 2004, de forma a excluir de sua incidéncia a
autorizacdo dada aos Conselhos de fiscaliza¢do de profissdes regulamentadas
para fixar as contribuicdes anuais devidas por pessoas fisicas ou juridicas, e,
por arrastamento, declarou a inconstitucionalidade da integralidade do seu 8§
1°. Em seguida, o Tribunal deliberou suspender o julgamento em relagcdo a
modulacdo e a fixacdo de tese. Ausentes, nesta assentada, os Ministros Gilmar
Mendes e Luiz Fux. Presidiu o julgamento o Ministro Ricardo Lewandowski.
Plenério, 30.06.2016.

A jurisprudéncia patria tem admitido que “ndo cabe aos conselhos de fiscalizagao de
profissbes regulamentadas realizar a atualizacdo monetaria do teto em patamares superiores aos
permitidos em lei” (STF, RE n°® 704292, 2016), conforme destacado:

Decisdo: O Tribunal, por unanimidade e nos termos do voto do Relator,
apreciando o tema 540 da repercussdo geral, negou provimento ao recurso
extraordinario e declarou a inconstitucionalidade material sem reducéo de
texto, por ofensa ao art. 150, I, da Constituicdo Federal, do art. 2° da Lei n°
11.000, de 15 de dezembro de 2004, de forma a excluir de sua incidéncia a
autorizacdo dada aos Conselhos de fiscalizagdo de profissdes regulamentadas
para fixar as contribuicdes anuais devidas por pessoas fisicas ou juridicas, e,
por arrastamento, declarou a inconstitucionalidade da integralidade do seu 8
1°. Em seguida, o Tribunal deliberou suspender o julgamento em relagdo a
modulagdo e a fixacdo de tese. Ausentes, nesta assentada, os Ministros Gilmar
Mendes e Luiz Fux. Presidiu o julgamento o Ministro Ricardo Lewandowski.
Plenério, 30.06.2016.

2. Sistema NOTA (NUMERICO) — Exemplos:

Exemplo 01 — Citacdo direta curta de obra doutrinaria (menos de trés linhas):
José dos Santos Carvalho Filho destaca que: “A Constituicdo Federal deixou registrado

expressamente que os entes que compdem a federacio brasileira sdo dotados de autonomia™.

Exemplo 02 — Citacdo direta longa de obra doutrinaria (mais de trés linhas):
Ao tratar sobre o panorama da convencdo coletiva no Direito do Trabalho, Alice
Monteiro de Barros argumenta que:

A convengdo coletiva é mais flexivel que a legislacdo trabalhista, que, por
conter comandos abstrato e gerais, ndo podera se ocupar com as
especificidades da organizacdo empresarial, principalmente considerando a
vastiddo do territério brasileiro, onde variam com acentuada intensidade e
condi¢des socioecondmicas.?

1 CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual de Direito Administrativo. 28. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2015. p.
7

2BARROS, Alice Monteiro de. Curso de Direito do Trabalho. 2. ed. So Paulo: LTR, 2006. p. 1219.
6
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Exemplo 03 — Citacdo indireta de obra doutrinaria:

A doutrina constitucional patria tece relevantes consideragdes acerca da nogédo de “bloco
de constitucionalidade”. Partindo-se da ideia construida na Constituicdo Federal, um dos
posicionamentos mais aceitos defende que tal nogdo permite ao Supremo Tribunal Federal,
dentre outras questdes, a construir o direito aplicavel ao caso concreto, ampliar ou restringir os
dominios materiais da Carta de 1988 e invocar principios implicitos ou explicitos como

parametro constitucional®.

Exemplo 04 — Citacao de publicacéo coletiva sem identificacdo de autoria:
Ao analisar a distribuicdo percentual da populagéo brasileira, IPEA et al.* destacam que

a populacdo feminina é 26% maior que a populacdo masculina no periodo estudado.

Exemplo 05 — Citacéo de legislacéo:
O Art. 156 da Constituicdo Federal de 1988° estabelece a cobranca de impostos de
competéncia do municipio:

Art. 156. Compete aos Municipios instituir impostos sobre:

| - propriedade predial e territorial urbana;

Il - transmissdo "inter vivos", a qualquer titulo, por ato oneroso, de bens
imoveis, por natureza ou acessao fisica, e de direitos reais sobre imoveis,
exceto os de garantia, bem como cesséo de direitos a sua aquisi¢ao;

Il - servicos de qualquer natureza, ndo compreendidos no art. 155, II,
definidos em lei complementar.

Exemplo 06 — Citac&o de jurisprudéncia:

Sobre a questdo da atualizacdo das anuidades, ha decisdo no Supremo Tribunal Federal
— STF em sede de Recurso Extraordinario que trata sobre a questdo ainda durante a vigéncia da
Lei n° 11.000/2004, tendo como decisdo que “ndo cabe aos conselhos de fiscalizacdo de
profissdes regulamentadas realizar a atualizacdo monetaria do teto em patamares superiores aos
permitidos em lei”, conforme relatoria do Ministro Dias Toffoli®:

Deciséo: O Tribunal, por unanimidade e nos termos do voto do Relator,
apreciando o tema 540 da repercussdo geral, negou provimento ao recurso
extraordinario e declarou a inconstitucionalidade material sem reducédo de

3 BULOS, Uadi Lammégo Bulos. Curso de Direito Constitucional. 8. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2014.
pp. 179-180.

4 INSTITUTO DE PESQUISA ECONOMICA APLICADA — IPEA et al. Retrato das desigualdades
de género e raca. 4. ed. Brasilia: IPEA, 2011. p. 17.

5 BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988.

® STF, RE 704292, Relator(a): Min. DIAS TOFFOLLI, julgado em 21/06/2016, publicado em DJe-130
DIVULG 22/06/2016 PUBLIC 23/06/2016.
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texto, por ofensa ao art. 150, I, da Constituicdo Federal, do art. 2° da Lei n°
11.000, de 15 de dezembro de 2004, de forma a excluir de sua incidéncia a
autorizacao dada aos Conselhos de fiscaliza¢do de profissdes regulamentadas
para fixar as contribuicdes anuais devidas por pessoas fisicas ou juridicas, e,
por arrastamento, declarou a inconstitucionalidade da integralidade do seu 8§
1°. Em seguida, o Tribunal deliberou suspender o julgamento em relagcdo a
modulacdo e a fixacdo de tese. Ausentes, nesta assentada, 0os Ministros Gilmar
Mendes e Luiz Fux. Presidiu o julgamento o Ministro Ricardo Lewandowski.
Plenério, 30.06.2016.

A jurisprudéncia patria tem admitido que “ndo cabe aos conselhos de fiscalizagdo de
profissdes regulamentadas realizar a atualizacdo monetaria do teto em patamares superiores aos
permitidos em lei”, conforme destacado:

Decisdo: O Tribunal, por unanimidade e nos termos do voto do Relator,
apreciando o tema 540 da repercussdo geral, negou provimento ao recurso
extraordinario e declarou a inconstitucionalidade material sem reducéo de
texto, por ofensa ao art. 150, I, da Constituicdo Federal, do art. 2° da Lei n°
11.000, de 15 de dezembro de 2004, de forma a excluir de sua incidéncia a
autorizacao dada aos Conselhos de fiscalizagao de profissdes regulamentadas
para fixar as contribui¢des anuais devidas por pessoas fisicas ou juridicas, e,
por arrastamento, declarou a inconstitucionalidade da integralidade do seu §
1°. Em seguida, o Tribunal deliberou suspender o julgamento em relagdo a
modulagdo e a fixagdo de tese. Ausentes, nesta assentada, 0s Ministros Gilmar
Mendes e Luiz Fux. Presidiu o julgamento o Ministro Ricardo Lewandowski.
Plenario, 30.06.2016. ’

COMO CONSTRUIR AS REFERENCIAS:

Abaixo, sdo indicadas as regras gerais para construcao das Referéncias.

EXEMPLOS:

1) Livro:

SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo. Edicdo. Cidade: Editora, ano.

Exemplo:

BARROS, Alice Monteiro de. Curso de Direito do Trabalho. 2. ed. S&o Paulo: LTR, 2006.

Observacoes:

1. Se aedicdo for a primeira, ndo precisa haver mencao;

" STF, RE 704292, Relator(a): Min. DIAS TOFFOLLI, julgado em 21/06/2016, publicado em DJe-130
DIVULG 22/06/2016 PUBLIC 23/06/2016.
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2. Nanotade rodapé, no corpo do texto, precisa haver a indicagdo da pagina que esté sendo citada;

Verifique no exemplo acima como € a exata indicacdo de “ed”;

4. Se o livro for obtido em meio virtual, deve-se observar a seguinte regra: SOBRENOME, Nome.
Titulo: subtitulo. Edigdo. Cidade: Editora, ano. Disponivel em: <pégina da internet>. Acesso
em: 01 jan. 2016.;

5. Nesta e em todas as outras referéncias, o redator do texto escolhera entre negrito ou italico, ndo
sendo permitida a utilizacdo das duas opgdes (onde se faz obrigatéria a figura de destaque).

w

2) Artigo cientifico em meio eletronico (internet):

SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo ou matéria, titulo da publicacdo (em destaque).
Endereco eletrénico (entre os simbolos < >). Data de acesso.

Exemplo:

DIAS, Maria Berenice. O dano moral afetivo. Disponivel em: <www.ibdfam.com.br>. Acesso
em: 20/03/14.

3) Periodicos:

SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo ou matéria. Titulo da publicacdo (em destaque).
Local, editora, numeracdo do ano e/ou volume, paginacdo (inicial e final), pagina e data de
publicacdo.

Exemplo:

LOWENTHAL, Anamaria Valiengo. Exame da expressao: a dignidade da pessoa humana sob
0 angulo de uma semiotica juridica. Revista de Direito, Sdo Paulo, v. 1, n. 3, p. 19-21, dez.
2000.

Observacdo:

1. Paralivros, voceé ira citar somente a pagina que utilizou para a referéncia. No caso de periédico,

vocé ira utilizar todo o intervalo de pagina.

4) Legqislacdo:

Jurisdicéo, titulo, numeracdo, data e dados da publicacéo.

Exemplo:
BRASIL. Cddigo Tributario Nacional. 3. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2012.


http://www.ibdfam.com.br/
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5) Jurisprudéncia:

Jurisdicdo e Orgdo judiciario competente, titulo (natureza da decisdo ou da ementa) e nimero,
partes envolvidas (se houver), relator, data e dados da publicacéo.

Exemplo:

Tribunal Regional Federal, Regido 5. Apelacao Civel n° 42441-PE (94.05.01629-6). Relator:
Juiz Nereu Santos. Recife, 4 de margo de 1997. Lex: Jurisprudéncia do STJ e Tribunais
Regionais Federais. S&o Paulo, v.10, n.103, pp.558-562, mar. 1998.

Demais observacdes:
1) Sobre as citagOes em geral:

1.1) Para a indicacédo de supressdes, interpelacdes, comentarios, énfase ou destaques no corpo
das citacOes, deve-se observar os seguintes modelos:

¢ ) supressoes: [...];
¢ b) acréscimos ou comentérios: [ ];
¢ ) énfase ou destaque: grifo ou negrito ou itélico.

1.2) As citacdes a seguir s6 podem ser utilizadas se estiverem na mesma pagina:

a) ldem — mesmo autor — Id:

Exemplo: Id, Curso de Direito Civil. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010. p. 25.

b) Id e Ibidem — mesmo autor na mesma obra — Ibid:

Exemplo: Id, Ibid. p. 25.

c) Opus citatum, opere citato — obra citada — opcit:
Exemplo: ADORNO, op. cit. p. 40.
2) No caso de dados obtidos por informacdo verbal, indicar entre parénteses a expressao
“informagao verbal”, mencionando-se 0s dados em nota de rodapé.

Exemplo: O novo medicamento estara disponivel até o final deste semestre (informacéo

verbal).
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3) Uso do apud na citacéo:

A expressao apud (citado por, conforme, segundo) pode também ser usada no texto:
Exemplo: MADALENO, Rolf apud DIAS, Maria Berenice. Manual do Direito das
Familias. 4. ed. Sdo Paulo: Revista dos Tribunais, 2007. p. 27.

Caruaru, 31 de janeiro de 2017.

Prof. MSc. Renata de Lima Pereira )
(Supervisora de NTCC da ASCES-UNITA — NUCLEO: Humanas e Engenharias)
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