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Citação em documentos

• NRB 10520/2002  Citações em documentos –
Apresentação

Conceito:

“Menção de uma informação extraída de outra 
fonte”. (ABNT, 2002, p. 1).
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Tipos de citação

•• Citação diretaCitação direta: transcrição literal do texto. 

•• Citação indiretaCitação indireta: interpretação de partes do 

texto. Paráfrase.

•• Citação de  citaçãoCitação de  citação: citação de obra a qual não 

se obteve acesso físico.
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Sistemas de chamada

• Sistemas de Chamada:

–– Sistema autorSistema autor--datadata (alfabético) – indicado 
pelo sobrenome do autor, seguido do ano de 
publicação e número da página (para 
citações diretas).

“O resumo é uma representação sucinta [...] do conteúdo de 
um documento. ” (LANCASTER, 2004, p. 100).
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Sistemas de chamada

• Sistemas de Chamada:

–– Sistema numéricoSistema numérico – indicado por número 
seqüencial sobrescrito.

O Banco Mundial desconsidera as particularidades das nações e 
define um único “pacote” aos países em desenvolvimento.1
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Observação

A norma recomenda a utilização do 

sistema autor-data para citações e 

sistema numérico para notas de 

rodapé explicativas.
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Citação direta

Até 3 linhasAté 3 linhas: dentro do texto entre aspas

Exemplo:

Para Lancaster (2004, p. 100) “o resumo é 
uma representação sucinta [...] do conteúdo de um 
documento”.

“O resumo é uma representação sucinta [...] 
do conteúdo de um documento”. (LANCASTER, 2004, 
p. 100).
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Citação direta

Mais de três linhasMais de três linhas: recuo de 4 cm da margem 
esquerda. Letra menor e entrelinhas simples.
Exemplo:

Lancaster (2004, p. 113):

Em suma, as características de um bom resumo são 
brevidade, exatidão e clareza. [...] O resumo deve 
ser estruturado a partir das informações contidas no 
título do item.
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Citação indireta

Incluída no texto, sem aspas. Número da página é 
opcional.

Exemplo:

O resumo informativo sintetiza o conteúdo do 
documento e inclui seus resultados. (LANCASTER, 2004).
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Citação de citação

Pode ser direta ou indireta, respeitando a 
formatação das mesmas.
Exemplos:

Na realidade, a natureza dos resumos alterou-se ao 

longo dos anos, na medida em que mais e mais artigos 

científicos passaram a competir entre si para atrair a 

atenção dos leitores. (HARTLEY; BENJAMIN, 1998, p. 

451-452 apud LANCASTER, 2004, p. 105, grifo do autor). 

Para Hartley e Benjamin (1998 apud LANCASTER, 2004, 

p. 105, grifo nosso) “os resumos cresceram de importância ao 

longo dos anos na medida em que cresceu a literatura 
científica”.
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Coincidências

• De sobrenome
– Acrescentar as iniciais do prenome

Ex:   (SILVA, A., 2005)        (SILVA, J., 2004)

• De data (mesmo autor)
– Atribuir letras de acordo com a ordem alfabética dos 
títulos

Ex:   (LAKATOS, 2004a)     (LAKATOS, 2004b)
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Sistema numérico

• Números seqüenciais sobrescritos

• Lista de referência em ordem numérica

(rodapé ou final do trabalho)
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Sistema numérico

Exemplo:

O Banco Mundial desconsidera as particularidades 
das nações e define um único “pacote” aos países em 
desenvolvimento.1

_____________
1 ALTMANN, Helena. Influências do Banco Mundial no projeto

educacional brasileiro. Educação e Pesquisa, São Paulo, v. 28, n. 1, p.
80, jan./jun. 2002.
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Expressões latinas

• As expressões latinas, op. cit., Idem e Ibidem só 
podem ser utilizadas quando for adotado o sistema de 
chamada numérico para citações.

Não utilizar no texto. 

São aplicadas somente quanto for utilizado o sistema 

numérico para citações no texto.

• Apud e et seq. podem ser utilizados no texto
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p. 12
1 DINIZ, Maria. A ciência jurídica. 6. ed. São Paulo: Saraiva, 2003. p. 56
2 VENOSA, Sílvio de Salvo. Introdução ao estudo do direito: primeiras

linhas. São Paulo: Atlas, 2004.
3 DINIZ, op cit., p. 40
4 Ibidem, p. 41
5 Idem. Conflito de normas. 5. ed. São Paulo: Saraiva, 2003. p. 34.
6 VENOSA, op. cit., p. 105.

p. 13
7 VENOSA, Sílvio de Salvo. Introdução ao estudo do direito: primeiras

linhas. São Paulo: Atlas, 2004.
8 Ibidem, p. 108
9 DINIZ, Maria. A ciência jurídica. 6. ed. São Paulo: Saraiva, 2003. 
10 VENOSA, op. cit., p. 105. 
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Notas de rodapé explicativas

• Indicadas no texto por número seqüencial 
sobrescrito.

• Alinhar respeitando a margem do texto,
destacando o expoente.
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Referências

• NBR 6023/2002    Referências – Elaboração

Conceito:

“Conjunto de elementos que permitem a identificação, 
no todo, ou em parte de documentos impressos ou 
registrados em diversos tipos de material”. (ABNT, 
2002, p. 1).
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Elementos obrigatórios

• Autor

• Título e subtítulo (se houver)

• Edição (se houver)

• Local

• Editora 

• Ano de publicação

Os elementos obrigatórios variam de acordo com o tipo de documento



Biblioteca Reitor João Herculino – Treinamento de Usuário – Apoio aos Trabalhos Acadêmicos
Elaborado por Tatiana Barroso e Antônio Carlos F. dos Santos

Elementos opcionais

• Tradutor 

• Título original (em caso de obras traduzidas)

• Número de páginas (para livros e folhetos)

• Série ou coleção

Se utilizados, manter o mesmo critério para todas as referências.
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Exemplo - livro
A casa do Delírio

Reportagem no Manicômio Judiciário 
de Franco da Rocha

Douglas Tavolaro

2ª Edição

Editora Senac

Senac

São Paulo

2002

SOBRENOME, Nome. Título: subtítulo 
(se houver). Edição (se houver). Local: 
Editora, ano. 

TAVOLARO, Douglas. A casa do delírio:
reportagem no manicômio judiciário de 
Franco da Rocha. 2. ed. São Paulo: Senac, 2002.
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Exemplo - livro

SOBRENOME, Nome. Título: subtítulo 
(se houver). Disponível em: <endereço 
eletrônico>. Acesso em: dia mês 
abreviado ano. 

QUEIRÓS, Eça de. Os Maias. Disponível em:
<http://figaro.fis.uc.pt/queiros/obras/ Maias 
20001210.pdf>. Acesso em: 27 ago. 2004.
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Exemplo – parte de livro

César Ricardo Siqueira Bolaño
Organizador

GLOBALIZAÇÃO
e

REGIONALIZAÇÃO
das

COMUNICAÇÕES

Bernard Miège
Octavio Ianni
Renato Ortiz

César Ricardo Siqueira Bolaño
José Marques de Melo

Educ editora ufs

São Paulo

1999

Capítulo 1

A Multimensionalidade A Multimensionalidade 

da Comunicaçãoda Comunicação

Miège, Bernard.
páginas 13-28

SOBRENOME, Nome (autor do 
capítulo). Título do capítulo. In: 
SOBRENOME, Nome (autor do 
livro). (Tipo de responsabili-
dade). Título (do livro). Local: 
Editor, ano. Páginas.

MIÈGE, Bernard. A multimensionalidade da comunicação.

In: BOLAÑO, César Ricardo Siqueira (Org.).

Globalização e regionalização das comunicações.

São Paulo: Educ, 1999. p. 13-28.
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Exemplo – artigo de periódico

Caderno Pesquisa
Série Biologia

VOL. 16, Nº 2
ISSN 1677-5600

UNIC
Universidade de Santa Cruz do 
Sul

julho a dezembro   
2004

Artigo: Comparativo do padrão sorológico de 
animais domésticos potencialmente transmissores 
de Leptospirose. 

Autores: Eduardo A. Lobo – Susana Maria Tautz 
– Clara Forrer Charlier - Alex da Conceição – José 
Antônio Simões Pires Neto

Páginas 47-64

SOBRENOME, Nome. Título: subtítulo (se 
houver). Título da Revista, Local, volume, 
número, páginas, mês abreviado ano. 

LOBO, Eduardo A. et al.
Caderno Pesquisa:

Série Biologia, Santa Cruz do Sul, v. 16, n. 2, p. 47-64, jul./ dez. 2004.

Comparativo do padrão sorológico de animais
domésticos potencialmente transmissores de Leptospirose.
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Exemplo – artigo de periódico

TÍTULO do artigo: subtítulo (se houver). 
Título da Revista, Local, volume, número, 
páginas, mês abreviado ano. 

Apenas um brasileiro

Isto É 

São Paulo 

Ed. Três

N° 1868 3/8/05 p. 7

APENAS um brasileiro. Isto É,São Paulo, n. 1868, p. 7,
3 ago. 2005.
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Exemplo – congresso

SOBRENOME, Nome. Título do trabalho: subtítulo (se 
houver). In: NOME DO CONGRESSO, número, ano, cidade.
Título da publicação.  Local: Editora, ano. Descrição física. 

COSTA, Sely M. S.
um modelo híbrido de comunicação científica.

Entre o impresso e o eletrônico:
In:

ENCONTRO NACIONAL DA ASSOCIAÇÃO DE 
PESQUISA E PÓS-GRADUAÇÃO EM CIÊNCIA DA 
INFORMAÇÃO, 4., 2000,Brasília. Anais eletrônicos...
Brasília: Developer, 2000. 1 CD- ROM.



Biblioteca Reitor João Herculino – Treinamento de Usuário – Apoio aos Trabalhos Acadêmicos
Elaborado por Tatiana Barroso e Antônio Carlos F. dos Santos

Exemplo – dissertação e tese

MELO, Rony G. Albuquerque Lins. O projeto pedagógico em 
uma escola padrão: um estudo de caso. 1995. 205 f. Dissertação 
(Mestrado)-Programa de Estudos Pós-graduados em Educação: 
Psicologia da Educação, Pontifícia Universidade Católica de São 
Paulo. 1995. 

SOBRENOME, Nome. Título:
subtítulo (se houver). Ano. 
Descrição física. Tipo de Trabalho 
(Grau)-Vinculação acadêmica. Ano 
de defesa. 
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Exemplo – legislação

BRASIL. Lei Nº 11.117, de 18 de maio de 2005. Declara o 
arquiteto Oscar Niemeyer patrono da Arquitetura Brasileira. 
Brasília, 2005. Disponível em: <http://www.planalto.gov.br>. 
Acesso em: 24 maio 2005.

BRASIL. Lei Nº 11.117, de 18 de maio 
de 2005. Declara o arquiteto Oscar 
Niemeyer patrono da Arquitetura 
Brasileira. Diário Oficial da União, 
Brasília, n. 95, 19 maio 2005. Seção 1. 
p. 3.
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Apresentação

• NBR 14724/2002    Trabalhos acadêmicos -
Apresentação

Objetivo:

“Especifica os princípios gerais para a elaboração de 
trabalhos acadêmicos visando à sua apresentação à 
instituição.” (ABNT, 2002, p. 1).
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Apresentação

• Elementos pré-textuais

• Elementos textuais

• Elementos pós-textuais
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Regras gerais de apresentação
Papel branco formato A4.

Impresso em preto, exceto ilustrações.

Fonte tamanho 12 para o texto.

Fonte tamanho 10 para notas de rodapé, 
números de página e legendas.

3 cm

3 cm

2 cm

2 cm
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Regras gerais de apresentação

Espaçamento entrelinhas 
duplo para o texto.

Espaçamento simples para: 
citações diretas com mais 
de três linhas, notas de 
rodapé, referências, 
legendas, ilustrações e 
tabelas.

Contar todas as folhas a partir da folha 
de rosto. A numeração será aparente a 
partir da introdução.
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Elementos pré-textuais

• Capa
• Folha de rosto
• Ficha catalográfica
• Folha de aprovação
• Dedicatória*
• Agradecimento*
• Epígrafe*
• Resumo

• Resumo em língua 
estrangeira

• Lista de ilustrações*
• Lista de tabelas*
• Lista de abreviaturas 
e siglas*

• Lista de símbolos*
• Sumário

* Elementos opcionais
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Capa

Instituição

Autor

Título

Cidade 
Ano
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Folha de rosto

Termo de aprovação

Autor

Título

Cidade 
Ano

8 cm da margem esquerda
Entrelinhas simples
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Ficha Catalográfica

Verso da folha de rosto
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Folha de aprovação

Termo de aprovação

Autor

Título

Data

Banca examinadora
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Dedicatória
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Agradecimento
Os títulos das seções sem indicativo 
numérico devem ser centralizados (Ex.: 
RESUMO, ABSTRACT, SUMÁRIO).
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Epígrafe
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Resumo
Extensão: 
150 a 500 palavras



Biblioteca Reitor João Herculino – Treinamento de Usuário – Apoio aos Trabalhos Acadêmicos
Elaborado por Tatiana Barroso e Antônio Carlos F. dos Santos

Abstract 



Biblioteca Reitor João Herculino – Treinamento de Usuário – Apoio aos Trabalhos Acadêmicos
Elaborado por Tatiana Barroso e Antônio Carlos F. dos Santos

Lista de ilustrações
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Lista de abreviaturas e siglas
No texto, siglas e abreviaturas, na 
primeira ocorrência, devem aparecer 
por extenso, seguido da sigla entre 
parênteses.
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Sumário
Adotar numeração progressiva no texto.

Utilizar a mesma formatação no sumário.

Iniciar cada capítulo em folha distinta.

Destacar as seções com recursos 
tipográficos. 

O indicativo numérico de cada seção é 
separado do texto por um espaço. Não 
utilizar sinais gráficos.
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Elementos textuais

• Introdução

• Desenvolvimento

• Conclusão
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Elementos pós-textuais

• Referências  (citadas)
• Glossário*
• Apêndice*
• Anexo*
• Índice*

* Elementos opcionais

Referências 
X

Referências Bibliográficas
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Referências

As referências devem ser 
separadas, entre si, por 
espaçamento duplo.

Entrelinhas simples
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Apêndice 
Elaborado pelo autor do 
trabalho
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Anexo

Elaborado por terceira pessoa
APÊNDICE A – ESPÉCIES DE CONTRATOS BANCÁRIOS
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Contato

apoio.pesquisa@uniceub.br

Ilhas de apoio ao usuário
1º piso


