
Normas ABNT para 
trabalhos acadêmicos



Normas da ABNT

▶ NBR 6023 – Referências (2018)

▶ NBR 6024 – Numeração progressiva (2012)

▶ NBR 6027 – Sumários (2012)

▶ NBR 6028 – Resumos (2021)

▶ NBR 10520 – Citações (2023)

▶ NBR 14724 – Apresentação de trabalhos (2011)



Apresentação gráfica
Papel

Formato A4 (210 X 297 mm) – branco

Margens
   3,0 cm na parte superior e no lado esquerdo.
   2,0 cm na inferior  e no lado direito.

Fonte
   Arial ou Times New Roman: 12 para o corpo do 
texto e 10 para citações longas, notas de rodapé, 
legendas das ilustrações e tabelas.



Espaçamento

Espaço 1,5 - para o corpo do texto

Espaço simples - citações longas, notas de 
rodapé, referências, legendas das ilustrações e 
tabelas, ficha catalográfica e a natureza do trabalho.

Apresentação gráfica



Parágrafo

A primeira linha de cada parágrafo deve ter recuo 
de 1,5 cm da margem esquerda para o corpo do 
texto.

Os parágrafos de citações diretas longas devem 
ter recuo de 4 cm da margem esquerda.

Apresentação gráfica



Estrutura do trabalho

Fonte: UCS (2023).



Resumo
   Em língua portuguesa e em língua estrangeira, 
apresenta-se:

a) o uso de parágrafo único, sem numeração de 
tópicos;

b) digitação em espaço simples;
c) não usar recuo na primeira linha;
d) o uso na terceira pessoa do singular;
e) que a primeira frase seja significativa, explicando o 

tema principal do documento.

Palavras-chave: administração; inovação; planejamento 
estratégico.



Sumário
Apresenta-se em página distinta com a palavra 

SUMÁRIO centralizada, em letras maiúsculas 
negritadas.

Os títulos seguem a formatação igual ao corpo do 
texto. Cada capítulo, seção ou parte deve apresentar:

a) indicativo numérico (se houver);
b) título e subtítulo (se houver);
c) número de página inicial, ligado ao título por uma 

linha pontilhada.



Fonte: UCS (2023)



Numeração progressiva
São utilizados algarismos arábicos na numeração.
As seções do trabalho devem seguir a formatação:



As citações são trechos transcritos ou informações 
retiradas de publicações utilizadas para a realização do 
trabalho. 

Devem possuir a indicação de responsabilidade entre 
parênteses, acompanhada da data, do número da 
página ou localização.

  

Fonte: Conselho Nacional de Justiça

Citações



  As citações podem ser:

a) diretas: quando é feita a transcrição textual de parte 
da obra do autor consultado;

b) indiretas: quando o texto é baseado na obra do autor 
consultado.

Citações



    As citações diretas breves não devem ter mais de três 
linhas. Devem integrar o texto e estar contidas entre 
aspas duplas.

Ex.: 

“Não deve ser intimidador ou desconstrutor de sonhos, 
curiosidades e expectativas; ao contrário, deve promover a 
criatividade e a esperança de estarmos no lugar certo [...]” 
(Franklin, 2016, p. 55).

Citações
Citações diretas breves



   São as citações diretas com mais de três linhas. 
Deve-se observar: 

a) recuo padronizado em relação à margem esquerda;
b) letra menor que a utilizada no texto;
c)espaço simples e sem aspas;
d) recomenda-se o recuo de 4 cm;
e) recomenda-se o uso de 1 (um) espaço de 1,5 

entrelinhas no texto que sucede e antecede a citação 
direta maior de três linhas.

Citações
Citações diretas longas



Citações diretas longas
Citações



Citações indiretas

   São a reprodução da ideia ou do pensamento do autor 
da obra, transcritos com as palavras do autor do trabalho.

Ex.:
As novas tecnologias de informação trouxeram mudanças às 

rotinas de diferentes instituições, como as bibliotecas e centros 
de informação, impactando na forma de organização e de 
disseminação e repercutindo na formação e no perfil dos 
profissionais de informação (Mota; Oliveira, 2011).

 

Citações



Como citar os autores - sistema Autor-Data

a) pessoa física: citar o sobrenome, o ano e nº da página.

        1 autor: (Fusco, 2013, p. 21)
Para Fusco (2013, p. 21)

2 autores: (Kotler; Keller, 2019, p. 55)
Para Kotler e Keller (2019, p. 55)

3 autores: (Baptista; Gonçalves; Kroth, 2015, p. 120)
Para Baptista, Gonçalves e Kroth (2015, p. 120)

4 ou mais 
autores

(Quadros et al., 2023, p. 53)
Para Quadros et al. (2023, p. 53)

Citações



b) pessoa jurídica: a indicação deve ser feita pelo nome 
completo ou sigla da instituição, em letras maiúsculas e 
minúsculas. Recomenda-se que as siglas das instituições 
sejam grafadas em letras maiúsculas.

Ex: 
“A promoção e proteção da saúde são essenciais para o 

bem-estar do homem e para o desenvolvimento econômico e 
social sustentável” (Organização Mundial da Saúde, 2010, p. xi). 

“Durante o Século XV, os portugueses decidiram que a melhor 
maneira para prosperar economicamente era acabar com o 
monopólio das cidades italianas [...]” (IBGE, 2011, p. 3).

Citações



c) Instituição governamental da administração direta: 
a indicação deve ser pelo nome do órgão superior ou pelo 
nome da jurisdição a que pertence.

Ex.: 
"São direitos sociais a educação, a saúde, a alimentação, o 

trabalho, a moradia, o transporte, o lazer, a segurança, a 
previdência social” (Brasil, 1988, p. 547).

“Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de 
representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta Lei 
Orgânica” (Caxias do Sul, 1990, art. 1°, parágrafo único)

Citações



d) sem autoria ou responsabilidade: a indicação deve 
ser feita pelo título, conforme: 

● título composto por uma palavra: usa-se a única 
palavra do título

– No texto:
“O inglês é uma língua germânica” (Inglês, 2012, p. 7).

– Na lista de referências:
INGLÊS: guia de conversação. São Paulo: Lonely Planet: Globo 
Livros, 2012.

OBS.: 
Neste caso, não temos o destaque em negrito na referência. 

Citações



● título composto por mais de uma palavra: usa-se a 
primeira palavra do título, seguida pela supressão 
indicada por [...]

– No texto:
“As IES implementarão mecanismos democráticos, legítimos e 
transparentes de avaliação sistemática das suas atividades, 
levando em conta seus objetivos institucionais e seus 
compromissos para com a sociedade” (Anteprojeto [...], 1987, p.
55).

– Na lista de referências:
ANTEPROJETO de lei. Estudos e Debates, Brasília, DF, n. 13, p. 
51-60, jan. 1987.

Citações



● título iniciado por artigo: usa-se o artigo (definido ou 
indefinido), seguido da palavra subsequente e da 
supressão indicada por [...] 

– No texto: 
E eles disseram “globalização”, e soubemos que era assim que 
chamavam a ordem absurda em que dinheiro é a única pátria à 
qual se serve e as fronteiras se diluem, não pela fraternidade, 
mas pelo sangramento que engorda poderosos sem 
nacionalidade (A flor [...], 1995, p. 4). 

– Na lista de referências: 
A FLOR prometida. Folha de S. Paulo, São Paulo, ano 75, n, 
24.105, p. 4,2 abr. 1995.

Citações



● título iniciado por monossílabo: usa-se o 
monossílabo, seguido da palavra subsequente e da 
supressão indicada por [...] 

– No texto: 
“Em Nova Londrina (PR), as crianças são levadas às lavouras a 
partir dos 5 anos” (Nos canaviais [...], 1995, p. 12). 

– Na lista de referências: 
NOS CANAVIAIS, mutilação em vez de lazer e escola. O Globo, 
Rio de Janeiro, ano 70, n. 22.516, 16 jul. 1995. O País, p. 12.

Citações



e) autores com o mesmo sobrenome e data de 
publicação: devem-se acrescentar as iniciais de seus 
prenomes. Se persistir coincidência, colocam-se os 
pronomes por extenso.

Ex.: 
(Barbosa, C., 1958) 
(Barbosa, O., 1958) 
(Barbosa, Cássio, 1965) 
(Barbosa, Celso, 1965) 
De acordo com Cássio Barbosa (1965) e Celso Barbosa (1965) 
Segundo O. Barbosa (1958) 
Segundo C. Barbosa (1958)

Citações



f) diversos documentos da mesma autoria, publicados em 
um mesmo ano: as citações devem ser distinguidas pelo 
acréscimo de letras minúsculas, em ordem alfabética, após a 
data e sem espacejamento, conforme a lista de referências.

Ex.: 
De acordo com Brasil (2005a) 

   (Brasil, 2005b)

A informação foi repassada pela Secretaria Nacional de Atenção 
Básica do Ministério da Saúde (Brasil, 2005a).

A Secretaria Nacional de Atenção Especializada do Ministério da 
Saúde engloba atenção hospitalar e domiciliar (Brasil, 2005b).

Citações



g) citações indiretas de diversos documentos de 
vários autores, mencionadas simultaneamente dentro 
dos parênteses: devem ser separadas por ponto e 
vírgula. Recomenda-se a indicação em ordem alfabética.

Ex.: 
Ela polariza e encaminha, sob a forma de demanda coletiva, as 

necessidades de todos (Fonseca, 1997; Paiva, 1997; Silva, 1997).

Diversos autores salientam a importância do acontecimento 
desencadeador no início de um processo de aprendizagem 
(Cross, 1984; Knox, 1986; Mezirow, 1991).

Citações



Sistema numérico
A indicação da numeração durante a citação pode ser 

feita entre parênteses, alinhada ao texto ou situada pouco 
acima da linha do texto, em expoente à linha do mesmo, 
após a pontuação que fecha a citação.

Citações



a) Ponto final: o ponto final deve ser usado para encerrar 
a frase e não a citação.

Ex.
“Não se mova, faça de conta que está morta” (Clarac; 

Bonnin, 1985, p. 72). 

Bothwel (1963, p. 37) ressalta: [...] lamento profundamente os 
sofrimentos que vós e todos os trabalhadores da Europa 
tivestes de suportar [...]”.

Citações



b) Volume, tomo e/ou seção: se houver, devem ser 
indicados precedidos pelo termo que os caracteriza, de 
forma abreviada, antes da página. Volume e número de 
publicações periódicas não podem ser indicados.

Ex.
“As roupas clássicas são mais apropriadas. Os decotes em 

V, os tons escuros, as listras verticais alongam a silhueta” 
(Senac, 1979, v. 1, p. 16). 

Meyer parte de uma passagem da crônica de “14 de maio”, 
de A Semana: “Houve sol, e grande sol, naquele domingo de 
1888, em que o Senado votou a lei, que a regente sancionou 
[...]” (Assis, 1994, v. 3, p. 583).

Citações



c) Documentos não paginados: convém que se indique 
a localização do trecho citado, conforme consta no 
documento.

Ex.
“[...] a transmissão total compreende todos os direitos do 

autor, salvo os de natureza moral e os expressamente 
excluídos por lei [...]” (Brasil, 1998, cap. V, art. 49, inc. I). 

“Na década de 1930, Piaget desenvolve um programa de 
pesquisa experimental junto aos seus três filhos [...]” 
(Dongo-Montoya, 2009, local. 264).

Citações



d) Enfatizar trechos: deve-se destacá-los com uma das 
seguintes expressões: grifo nosso ou grifo próprio, como 
último elemento da chamada da citação. Quando o texto 
transcrito já tiver destaque, não existe necessidade de 
informar o grifo.

Ex.
“[...] para que não tenha lugar a producção de degenerados, 

que phisycos quer moraes, misérias, verdadeiras ameaças à 
sociedade” (Souto, 1916, p. 46, grifo nosso).

Citações



e) Tradução: ao traduzir um trecho de uma obra 
consultada, deve-se indicar a tradução com uma das 
seguintes expressões: tradução nossa ou tradução 
própria, como último elemento da chamada da citação.

Citações



f) Entrevistas ou depoimento: quando houver 
necessidade, omitir o nome do entrevistado. A transcrição 
de entrevistas e/ou depoimentos não publicados 
formalmente não gera referência.

Ex.
“A família é um núcleo de convivência, unido por laços 

afetivos, que normalmente compartilha o mesmo teto” 
(Entrevistado A).

Citações



Citações
Uso do apud

O apud é usado para fazer a citação de uma citação, ou 
seja, a transcrição direta ou indireta de um texto ao qual 
não se teve acesso ao original.

Neste caso, os elementos devem ser indicados na 
seguinte ordem: autoria ou a primeira palavra do título; 
data; página do documento original, se houver, a 
expressão apud; autoria ou a primeira palavra do título; 
data; página da fonte consultada, se houver.

Na lista de referências elencar somente a fonte 
consultada.



Citações



Citações



    As referências devem aparecer em folha própria, e as 
regras gerais para a sua apresentação estão descritas 
abaixo:

a) devem ser elaboradas em espaço simples;
b) alinhadas somente à margem esquerda do texto;
c) e separadas entre si por uma linha em branco de 

espaço simples (NBR 6023:2018).

Devem ser padronizadas quanto à pontuação, ao 
recurso tipográfico e à adoção dos elementos 
complementares.

Referências





Livro
Ex.:
KÖCHE, J. C. Fundamentos de metodologia científica: 
teoria da ciência e iniciação à pesquisa. São Paulo: 
Vozes, 2014.

LAKATOS, E. M.; MARCONI, M. de A. Fundamentos de 
metodologia científica. 9. ed. São Paulo: Atlas, 2021.

TESSARI, A. B. et al. UCS 50 anos de uma 
universidade comunitária: 1967-2017. Caxias do Sul, 
RS: EDUCS, 2017.

Referências



Livro em meio eletrônico

Ex.:
KÖCHE, J. C. Fundamentos de metodologia científica: 
teoria da ciência e iniciação à pesquisa. São Paulo: Vozes, 
2014. Disponível em: https://plataforma.bvirtual.com.br. 
Acesso em: 28 set. 2023.

LAKATOS, E. M.; MARCONI, M. de A. Fundamentos de 
metodologia científica. 9. ed. São Paulo: Atlas, 2021. 
Disponível em: https://tinyurl.com/yc6k2nmx. Acesso em: 
28 set. 2023.

Referências



Referências
Trabalhos acadêmicos, dissertações e teses

Ex.:
MINOZZO, Luís César. Proposta de procedimento 
metodológico para o ensino de ciências com o uso de 
tecnologias da informação e da comunicação. 2015. 
116 f. Dissertação (Mestrado em Ciências e Matemática) - 
Universidade de Caxias do Sul. Caxias do Sul, 2015.



Referências
Trabalhos acadêmicos, dissertações e teses 

em meio eletrônico
Ex.:
MINOZZO, Luís César. Proposta de procedimento 
metodológico para o ensino de ciências com o uso 
de tecnologias da informação e da comunicação. 
2015. 116 f. Dissertação (Mestrado em Ciências e 
Matemática) - Universidade de Caxias do Sul. Caxias do 
Sul, 2015. Disponível em: 
https://repositorio.ucs.br/xmlui/handle/11338/1160. 
Acesso em: 24 mar. 2021.



Referências
Parte/capítulo de livro

Ex.:
MORO, Eliane Lourdes da Silva; ESTABEL, Lizandra 
Brasil. Tratamento do livro: Seleção, aquisição e 
organização do acervo da biblioteca. In: ESTABEL, 
Lizandra Brasil; MORO, Eliane Lourdes da Silva (org.). 
Biblioteca: conhecimentos e práticas. Porto Alegre: 
Penso, 2014. p. 14-41.



Referências
Parte/capítulo de livro em meio eletrônico

MORO, Eliane Lourdes da Silva; ESTABEL, Lizandra 
Brasil. Tratamento do livro: Seleção, aquisição e 
organização do acervo da biblioteca. In: ESTABEL, 
Lizandra Brasil; MORO, Eliane Lourdes da Silva (org.). 
Biblioteca: conhecimentos e práticas. Porto Alegre: 
Penso, 2014. p. 14-41. Disponível em: 
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9
788565848862/pageid/22. Acesso em: 28 set. 2023.



Artigo de revista
Ex.:
DALLA VECCHIA, Marisa Virgínia Formolo. Da educação 
e do desenvolvimento social. Chronos, Caxias do Sul, v. 
7, n. 7, p. 63-68, jan. 1975.

DOREA, R. D.; COSTA, J. M.; BATISTA, J. M.; 
FERREIRA, M. M.; MENEZES, R. V.; SOUZA, T. S. 
Reticuloperitonite traumática associada à esplenite e 
hepatite em bovino: relato de caso. Veterinária e 
Zootecnia, São Paulo, v. 18, n. 4, p. 199-202, 2011.

Referências



Artigo de revista em meio eletrônico

Ex.:
ALEXANDRESCU, D. T. Melanoma costs: a dynamic 
model comparing estimated overall costs of various 
clinical stages. Dermatology Online Journal, [s. l.], 
v. 15, n. 11, p. 1, nov. 2009. Disponível em: http://
dermatology.cdlib.org/1511/originals/melanoma_costs/al
exandrescu.html. Acesso em: 3 nov. 2020.

Referências



Artigo de jornal

Ex.:
OTTA, Lu Aiko. Parcela do tesouro nos empréstimos do 
BNDES cresce 566 % em oito anos. O Estado de S. 
Paulo, São Paulo, ano 131, n. 42656, 1 ago. 2010. 
Economia & Negócios, p. B1.

CRÉDITO à agropecuária será de R$ 156 bilhões até 
2015. Jornal do Commercio, Rio de Janeiro, ano 97, n. 
156, p. A3, 20 maio 2014.

Referências



Artigo de jornal em meio eletrônico

Ex.:
CONSTANTINO, Luciana; MENA, Fernanda. Autonomia 
universitária tem novo impulso. Folha de São Paulo, 
São Paulo, 8 mar. 2004. Educação. Disponível em: 
http://www.1.folha.uol.com.br/folha/educação/Ult305u15
167.shtml/. Acesso em: 27 nov. 2020.
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Legislação
Ex.:

BRASIL. Lei nº 10.406, de 10 de janeiro de 2002. 
Institui o Código Civil. Diário Oficial da União: seção 1, 
Brasília, DF, ano 139, n. 8, p. 1-74, 11 jan. 2002. PL 
634/1975.
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Legislação em meio eletrônico

Ex.:
BRASIL. Lei nº 10.406, de 10 de janeiro de 2002. Institui o 
Código Civil. Brasília, DF: Presidência da República, [2023]. 
Disponível em: 
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/2002/L10406com
pilada.htm. Acesso em: 4 jul. 2023.
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Documento de acesso exclusivo em meio 
eletrônico

Ex.:
BRASIL. Ministério da Saúde. Informações estatísticas - doses 
aplicadas. Brasília: Ministério da Saúde, [2023]. DataSUS - 
SI-PNI (Sistema de Informação do Programa Nacional de 
Imunizações). Disponível em:
http://pni.datasus.gov.br/inf_estatistica_dose_dupla.asp. Acesso 
em: 19 jul. 2023.
 
CARVALHO, Mário Augusto Queiroz et al. Blog investigação 
filosófica. Rio de Janeiro, 23 abr. 2011. Disponível em: http:// 
investigacaofilosofica.blogspot.com/ search/label/Postagens. 
Acesso em: 23 ago. 2011.
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Esta apresentação foi baseada em:

UNIVERSIDADE DE CAXIAS DO SUL. SISTEMA 
DE BIBLIOTECAS.  Guia para elaboração de 
trabalhos acadêmicos. 8. ed. rev. e atual. Caxias 
do Sul: [s. n.], 2023. 
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Em caso de dúvidas, entre em contato

biblioteca@ucs.br

Fale com a Biblioteca através das Redes Sociais usando #bibliotecaUCS

SISTEMA DE BIBLIOTECAS

https://www.facebook.com/bibliotecaucs/
https://twitter.com/bibliotecaucs
https://www.instagram.com/bibliotecaucs/
https://www.youtube.com/user/BibliotecasUCS
https://api.whatsapp.com/send/?phone=555497044642&text=Ol%C3%A1%21+Tenho+uma+d%C3%BAvida+sobre+a+biblioteca+da+UCS&app_absent=0

