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Citação em documentos

   NBR 10520 
Citações em documentos – Apresentação

Conceito:
  “Menção de uma informação extraída de outra 

fonte” (ABNT, 2002, p. 1).



Tipos de citação

   
Citação direta: transcrição literal do texto. 

Indicada pelo sobrenome do autor, ano de 

publicação e número da página.

Deve-se conservar: a grafia, a pontuação, 

incoerências, erros de ortografia e erros de 

concordância.
 



Tipos de citação
Obs. Quando houver incoerências e/ou erros no texto a ser 
citado, deve-se indicar ao leitor que foi feita a transcrição literal do 
texto original, mantendo-se os erros. Para isso, a expressão latina 
sic, que significa “assim, dessa forma”, deve ser inseria logo após 
a palavra que apresenta o erro, entre colchetes e em itálico.

Exemplo:

Segundo Vygotsky (1998, p. 148), “as crianças não desenham o 
que vêem [sic], mas sim o que conhecem”.



Tipos de citação

   
Citação indireta: interpretação de partes do 

texto. Indicada pelo sobrenome do autor e ano 

de publicação.

Não se utiliza aspas.

A indicação das páginas é opcional.



Tipos de Citação

   
Citação de  citação: citação de obra a qual 

não se obteve acesso físico ou digital.

   Indicada pelo sobrenome do autor seguido da 

expressão apud (ou citado por) sobrenome do 

autor da obra, ano de publicação e número da 

página.



Citação direta

   

Até 3 linhas: dentro do texto entre aspas

Exemplo:
Para Soares (2001, p. 175) “com uma 

infinidade de precauções inteiramente supérfluas [...]”

“Com uma infinidade de precauções 
inteiramente supérfluas [...]” (SOARES, 2001, p. 175).



Citação direta

   
Mais de três linhas: recuo de 4 cm da margem 
esquerda. Letra menor (tamanho 10), sem aspas e 
entrelinhas simples.
Exemplo:

Soares (2001, p. 174):

Tinha um partido! Partido! Era a coisa 
m a i s  t e r r í v e l  q u e  j a m a i s  l h e 
acontecera. Ela lhe pedia que fosse 
vê-los, e agora t inha um part ido. 
Sentou-se nos degraus da porta e 
chorou.



Citação indireta

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

Exemplo:

A biblioteca possui espaço cultural (PLAZA, 
1984).



Citação de citação

   
Pode ser direta ou indireta, respeitando a formatação das 
mesmas. Uliliza-se o termo latim apud (citado por). Na lista 

de referência coloca apenas o trabalho dos autores citantes.
Exemplo:

Logo um fluxo contínuo de [...] pessoas de caráter 
duvidoso que perceberam uma possibilidade de 
lucro rápido no comércio de objetos antigos 
es tava  sub t ra indo  do  Eg i t o  m i l ha res  de 
antiguidades portáteis (LOPES, 1975, p. 121 
apud MONTEIRO, 2004, p. 177, grifo nosso).



Notas de rodapé

   
 Indicadas no texto por número seqüencial 

sobrescrito.
Alinhar respeitando a margem do texto, 

destacando o expoente.



Notas de rodapé
        
  Em caso de dados obtidos por informação verbal (palestras, 

debates, comunicações etc.), indicar entre parênteses a 
expressão informação verbal e os dados disponíveis devem ser 
mencionados somente em notas de rodapé.

Exemplo:
Verifique se o seu e-mail está cadastrado e atualizado no
sistema Sophia, para que você possa receber os e-mails da
biblioteca (informação verbal)1.
_________________
1  Informação fornecida por Patrícia Abreu no curso Conhecendo a biblioteca 

realizado em Crateús, em abril de 2018.



Sistemas de chamada

   

Sistemas de Chamada:

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

– Sistema numérico – indicado por número 
sobrescrito, remetendo a lista de referências 
ao final do trabalho, na mesma ordem que 
aparece no texto.



Observação

   A norma recomenda a utilização do 

sistema autor-data para citações e 

sistema numérico para notas de 

rodapé explicativas.



Autores

   
 Entradas por entidade

Universidade Estadual do Ceará (2018)

(UNIVERSIDADE ESTADUAL DO CEARÁ, 2018)

 Havendo até três autores, citam-se todos:

Abreu (2018)

(ABREU, 2018)

Abreu e Lopes (2018)

(ABREU; LOPES, 2018)

Abreu, Lopes e Aguiar (2018)

(ABREU; LOPES; AGUIAR, 2018)

        



 Autores

   
 Havendo mais de três autores, indica-se o primeiro

    seguido da expressão et al. (do latim et alii, que

   significa e outros), do ano e da página (se for citação 
direta).

Exemplo:

Abreu et al. (2018, p. 50)

(ABREU et al., 2018, p. 50) 



 Autores

   
Entrada pelo título:

A metodologia...(2018)
(A METODOLOGIA..., 2018)



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).



Regras gerais de apresentação

• Obedecer as regras de pontuação.
• Digitadas em espaçamento simples.
• Separadas uma da outra por um espaço 

simples em branco.
• Alinhadas à margem esquerda do texto.
• Usar o mesmo recurso tipográfico em todas as    

referências de uma lista (negrito, itálico ou 
sublinhado).

 



Tipos de documentos

 Livro ou folheto

 Parte de livro ou folheto

 Artigo de periódico

 Trabalho apresentado em congresso/seminário

 Dissertação e tese

 Legislação

 Documentos eletrônicos



Elementos obrigatórios
Autor

 Título e subtítulo (se houver)

Edição (se houver)

 Local

Editor 

Ano de publicação

Os elementos obrigatórios variam de acordo com o tipo de 
documento



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.



Autor pessoal
Entrada por autor com sobrenome composto
 OLIVEIRA-FORMOSINHO, Júl ia.  Pedagogia da 

Infância: dialogando com o passado: construindo o 
futuro. Porto Alegre: Artmed, 2007.

Nas citações:
(OLIVEIRA-FORMOSINHO, 2007)



Autor pessoal
Entrada por autor com sobrenome que indica
parentesco.
    NOGUEIRA NETO, Wanderlino. Promoção e 

proteção dos direitos humanos de geração. São 
Paulo: Pummis, 2007.

Nas citações:
Nogueira Neto (2007) confirma...



Exemplo - livro

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

SOBRENOME, Nome. Título: subtítulo 
(se houver). Edição (se houver). Local: 
Editor, ano. 
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Exemplo - livro

QUEIRÓS, Eça de. Os Maias. 
Disponível em: <http://figaro.fis.uc.pt 
/queiros/obras/Maias/Maias_20001210.
pdf>. Acesso em: 27 ago. 2016.

SOBRENOME, Nome. Título: 
subtítulo (se houver). Disponível em: 
<endereço eletrônico>. Acesso em: 
data. 



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

MIÈGE, Bernard. A multimensionalidade da 
comunicação. In: BOLAÑO, César Ricardo Siqueira 
(Org.). Globalização e regionalização das 
comunicações. São Paulo: Educ, 1999. p. 13-28.

SOBRENOME, Nome (autor 
do capítulo). Título do capítulo. 
In: SOBRENOME, Nome 
(autor do livro). Título (do livro). 
Local: Editor, ano. Páginas.



Exemplo – artigo de periódico

Centro Universitário de Brasília

UNIVERSITAS DE GEOGRAFIA

VOL. 1, Nº 1

ISSN 1806-6453

Revista da Faculdade de Educação do 
Centro Universitário de Brasília

Brasília/2004

Pastagens cultivadas e degradadas. 

Autor: Edson E. Sano e Eliane C. Oliveira

Páginas 45 a 58

SANO, Edson E.; OLIVEIRA Eliane C. 
Pastagens cultivadas e degradadas. 
Universitas de Geografia, Brasília, v. 1, n. 1, 
p. 45-58, 2003.

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



Exemplo – artigo de periódico

RIBEIRO, Gleisse. OMC e as iniciativas para a 
regulamentação dos contratos via internet. Revista Prismas, 
Brasília. Disponível em: <http://www.uniceub.br/pdf/ 
prismas8.pdf>. Acesso em: 27 ago. 2016.



Exemplo – congresso

   COSTA, Sely M. S. Entre o impresso e o eletrônico: um 
modelo híbrido de comunicação científica. 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.



Apresentação formal

   Elementos pré-textuais

Elementos textuais

Elementos pós-textuais



Regras gerais de apresentação

   

 Papel branco ou reciclado em formato A4.
 Impresso em preto, exceto ilustrações.
 Fonte Arial ou Times New Roman em tamanho 12 para 

o texto e tamanho menor (padronizar) para citações 
diretas com mais de três linhas, notas de rodapé, 
números de página e legendas das ilustrações e 
tabelas.

 Margem esquerda e superior de 3 cm; direita e inferior 
de 2 cm.



Regras gerais de apresentação

 Elementos pré-textuais – iniciar no anverso da folha.
 Elementos textuais e pós-textuais – anverso e verso da 

folha (opcional).
 Espaçamento entrelinhas 1,5 para o texto. Simples para 

as citações com mais de 3 linhas, legendas, notas de 
rodapé, referências e natureza do trabalho.

 Paginação: 
 Posição: canto superior direito da folha.
 Havendo apêndice e anexo, a numeração é continua.



Regras gerais de apresentação

   
 Os títulos das seções devem ser separados do texto 

que os sucede por um espaço de 1,5 entrelinhas.
 Não pode haver seção sem texto.
 O indicativo numérico de cada seção é separado do 

texto por um espaço. Não utilizar sinais gráficos.
 Deve-se limitar a numeração progressiva até a seção 

quinária.
 Os títulos das seções sem indicativo numérico devem 

ser centralizados (errata, agradecimentos, resumos, 
sumário, referências, glossário, apêndice, anexo, 
índices e as listas).



Seção

Exemplo 
1 SEÇÃO PRIMÁRIA (MAIÚSCULA E NEGRITO) 
1.1 Seção Secundária (maiúscula e minúscula, negrito) 
1.1.1 Seção Terciária (maiúscula e minúscula, itálico,  
negrito) 
1.1.1.1 Seção Quaternária (maiúscula e minúscula e itálico) 

1.1.1.1.1 Seção Quinária (maiúscula e minúscula, itálico e 
sublinhado) 



 Seção



Regras gerais de apresentação

   Separar as notas de rodapé do texto por filete 
de 5 cm.

As referências devem ser separadas entre si 
por um espaçamento simples.

Na folha de rosto alinhar o termo de 
aprovação a 8 cm da margem esquerda.



Regras gerais de apresentação

   Contar todas as folhas a partir da folha de 
rosto. A numeração será aparente a partir da 
introdução.

Adotar numeração progressiva no texto.
Utilizar a mesma formatação no sumário.
 Iniciar cada seção em folha distinta.
Destacar as seções com recursos tipográficos.



Regras gerais de apresentação

   Siglas e abreviaturas, na primeira ocorrência, 
devem aparecer por extenso, seguido da sigla 
entre parênteses.

As tabelas seguem norma do IBGE.



Ilustrações

a) sua identificação aparece na parte superior, 
composta pelo nome específico da ilustração, 
seguido do número de ordem de ocorrência no 
texto, em algarismos arábicos, travessão e do 
respectivo título; 

b) após a ilustração, na parte inferior, indicar a fonte 
consultada (elemento obrigatório, mesmo que 
seja produção do próprio autor). 
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Elementos pré-textuais

   
Capa
 Folha de rosto
Errata*
 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



  Capa

Elemento obrigatório



 Folha de rosto

Elemento obrigatório



 Ficha catalográfica



  ERRATA



  Folha de aprovação

Elemento obrigatório. 
Deve ser inserida após a 
folha de rosto.  



    Dedicatória

Elemento opcional. Deve 
ser inserida após a folha 
de aprovação.



  Agradecimentos

Elemento opcional. Devem 
ser inseridos após a 
dedicatória. 



  Epígrafe

Elemento opcional. 
Elaborada conforme a 
ABNT NBR 10520. Deve 
ser inserida após os 
agradecimentos. Podem 
também constar epígrafes 
nas folhas ou páginas de 
abertura das seções 
primárias. 



  Resumo em língua vernácula

Elemento obrigatório. 
Elaborado conforme a ABNT 
NBR 6028



   Resumo em língua estrangeira 

Elemento obrigatório. 
Elaborado conforme a 
ABNT NBR 6028.



  Lista de ilustrações

Elemento opcional. 
Elaborada de acordo com 
a ordem apresentada no 
texto, com cada item 
designado por seu nome 
específico, travessão, título 
e respectivo número da 
folha ou página. 



  Lista de tabelas 

Elemento opcional. 
Elaborada de acordo com a 
ordem apresentada no 
texto, com cada item 
designado por seu nome 
específico, acompanhado 
do respectivo número da 
folha ou página.



 Lista de abreviaturas e siglas

Elemento opcional. Consiste 
na relação alfabética das 
abreviaturas e siglas 
utilizadas no texto, seguidas 
das palavras ou expressões 
correspondentes grafadas 
por extenso. Recomenda-se 
a elaboração de lista própria 
para cada tipo. 



 Lista de símbolos

Elemento opcional. 
Elaborada de acordo com 
a ordem apresentada no 
texto, com o devido 
significado.



   Sumário

Elemento obrigatório. 
Elaborado conforme a 
ABNT NBR 6027



Elementos textuais

    Introdução

Desenvolvimento

Conclusão



Elementos pós-textuais

   
Referências
Glossário*
Apêndice*
Anexo*
 Índice*

* Elementos opcionais



  Referências

Elemento obrigatório.
Listagem das publicações
Citadas na elaboração do
Trabalho.



 Glossário

Elemento opcional. Lista em ordem 

Alfabética de palavras ou expressões

Técnicas de uso restrito, acompanhadas

do seus respectivos significados 

ou definições.



  Apêndice

Elemento opcional. Deve 
ser precedido da palavra 
APÊNDICE, identificado 
por letras maiúsculas 
consecutivas, travessão 
e pelo respectivo título. 



Anexo

Elemento opcional. Deve ser 
precedido da palavra ANEXO,
identificado por letras maiúsculas 
consecutivas, travessão e pelo 
respectivo título.



 Índice

Elemento opcional. Lista de palavras

ou frases ordenadas segundo 

determinado critério, que localiza 

e remete para as informações contidas 

no texto. Elaborado conforme 

a ABNT NBR 6034. 



 Relatório técnico e/ou científico –                          
Apresentação

      NBR 10719

 Documento que descreve 
formalmente o progresso ou 
resultado de pesquisa científica e/ou 
técnica.

 



Relatório técnico e/ou científico –                          
Apresentação



Relatório técnico e/ou científico –                          
Apresentação

    Elementos que deverão compor o relatório de estágio 
supervisionado: 

      a) estágio curricular: descrever brevemente a legislação pertinente, o objetivo, a 
cargahorária e a jornada de trabalho;

      b) caracterização da empresa: descrever de forma sucinta o local em que funciona a 
empresa e discorrer sobre o fluxo de serviço e os tipos de serviço realizados;

      c) infraestrutura e recursos humanos da empresa: listar os equipamentos utilizados e 
indicar o quantitativo de recursos humanos;

      d) atividades desenvolvidas: especificar os setores, fazer um relato detalhado das 
atividades desenvolvidas em cada setor (separadamente), levando em consideração 
os seguintes questionamentos: o que foi realizado? Por que foi realizado? Como foi 
realizado? Qual a aprendizagem obtida com a realização das atividades?

      e) considerações finais: fazer comentários acerca das impressões obtidas, tais como: 
se o estágio realizado foi satisfatório, se o tempo dispendido foi suficiente, como se 
deu o contato com os técnicos da empresa. 



SUMÁRIO

    NBR 6027
    Informação e documentação – Sumário – Apresentação
O sumário deve ser localizado como último elemento pré-
textual;
a subordinação dos itens do sumário  deve ser destacada 
pela apresentação tipográfica utilizada no texto;
os elementos pré-textuais não devem constar no sumário.



Sumário

• Deve iniciar no anverso de uma folha, concluído no verso, 
se necessário.

• Quando houver mais de um volume, deve ser incluído o 
sumário de toda a obra em todos os volumes, de forma 
que se tenha conhecimento do conteúdo, independente 
do volume consultado.

• Os indicativos das seções que compõem o sumário, se 
houver, devem ser alinhados à esquerda, conforme a 
ABNT NBR 6024 – Numeração progressiva.

•  Os títulos e os subtítulos, se houver, sucedem os 
indicativos das seções. Recomenda-se que sejam 
alinhados pela margem do título do indicativo mais 
extenso, inclusive os elementos pós-textuais.



Resumo

NBR 6028/2003
Informação e documentação – Resumo – Apresentação
Resumo: Apresentação concisa dos pontos relevantes de 
um documento.
O resumo deve ressaltar o objetivo, o método, os 
resultados e as conclusões do documento. 
O resumo deve ser precedido da referência do 
documento, com exceção do resumo inserido no próprio 
documento.
Deve-se evitar fórmulas, equações, diagramas etc., que 
não sejam absolutamente necessários; quando seu 
emprego for imprescindível, defini-los na primeira vez que  
aparecerem.



Resumo

 O resumo deve ser composto de uma seqüência de 
frases concisas, afirmativas e não de enumeração de 
tópicos. Recomenda-se o uso de parágrafo único.

 Deve-se usar o verbo na voz ativa e na terceira pessoa 
do singular.

 Palavra-chave: palavra representativa do conteúdo do 
documento, escolhida, preferencialmente, em 
vocabulário controlado.

  As palavras-chave devem figurar logo abaixo do resumo, 
antecedidas da expressão Palavras-chave:, separadas 
entre si por ponto e finalizadas também por ponto.



Tipos de Resumo

Resumo indicativo

Indica apenas os pontos principais do documento,
não apresentando dados qualitativos, quantitativos
etc. De modo geral, não dispensa a consulta ao
original.



Tipos de Resumo

Resumo informativo

Informa ao leitor finalidades, metodologia, resultados
e conclusões do documento, de tal forma que este
possa, inclusive, dispensar a consulta ao original.



Tipos de Resumo

Resumo crítico

Resumo redigido por especialistas com análise crítica
de um documento. Também chamado de resenha.
Quando analisa apenas uma determinada edição
entre várias, denomina-se recensão.



Quanto a sua extensão os resumos
devem ter:

 de 150 a 500 palavras os de trabalhos acadêmicos
(teses, dissertações e outros) e relatórios técnico-cientifícos;

 de 100 a 250 palavras os de artigos de periódicos;
 de 50 a 100 palavras os destinados a indicações

breves.
Obs.: Os resumos críticos, por suas características
especiais, não estão sujeitos a limite de palavras.
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 FUNDAÇÃO ESTATUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATÍSTICA. 
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Como citar esse slide?

    Em referências:
    ABREU, Patrícia. Organização da informação 

científica: ABNT. Crateús, 2018. 79 Slides.
  
   Em citações: 
    Abreu (2018)
    (ABREU, 2018)


