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NormaS

• As Normas são documentos estabelecidos;

• Aprovadas por um organismo reconhecido;

• Estabelecem diretrizes, regras ou características mínimas para 
atividades ou para seus resultados, com objetivo de de um grau
ótimo de ordenação em um dado contexto.

(ABNT, 2021)
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ABNT- Associação Brasileira de Normas 
Técnicas

A ABNT foi fundada em 1940, é uma entidade privada, sem fins lucrativos e responsável 

pela normalização técnica no país (ABNT NBR), elaboradas por seus Comitês Brasileiros 

(ABNT/CB), Organismos de Normalização Setorial (ABNT/ONS) e Comissões de Estudo 

Especiais (ABNT/CEE).

• Atua ainda,  na avaliação da conformidade e dispõe de programas para certificação de 

produtos, sistemas e rotulagem ambiental. 

(ABNT, 2021)



UFPEL disponibiliza o manual, que 

auxilia  a colocar nas normas os

trabalhos acadêmicos: 

• TCC;

• Dissertações;

• Tese;

• Trabalhos acadêmicos...

MANUAL DE NORMAS UFPEL 5



O Manual tem por "objetivo auxiliar os alunos no processo de desenvolvimento de
trabalhos acadêmicos, além de colaborar com a instituição na tarefa de

estabelecer o padrão de apresentação de trabalhos".

(UFPEL, 2019)

• A versão mais atual, é de 2019.

• Pode ser acessado: 

• Site da UFPEL- https://portal.ufpel.edu.br/

• Caixa de pesquisa – Sistema de Biblioteca-

SISBI- Documentos- Normas da UFPEL

• Ou direto o link: 

https://wp.ufpel.edu.br/sisbi/files/2019/06/

Manual.pdf

6

https://portal.ufpel.edu.br/


https://wp.ufpel.edu.br/sisbi/files/2019/06/Manual.pdf
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Citações 

Citação é a “menção de uma
informação extraída de outra

fonte” (ABNT, 2002).

Se divide em; citação Direta; citação indireta: citação de citação.



De acordo com a UFPEL (2019),

Citação direta: É a transcrição textual de parte da obra do autor

consultado.

Citação indireta: O texto se baseia na obra do autor consultado,

sem a transcrição As citações indiretas ou parafraseadas, dispensam

o uso de aspas duplas

Citação de citação: Citação direta ou citação indireta de um texto,

cujo original não se teve acesso. Ela é representada pela expressão

apud, significa (citado por).

Normais Gerais de Citações

(UFPEL, 2019)



Quando a citação ocorre pela chamada do sobrenome do autor, 
instituição responsável ou título incluído na sentença devem ser 

apenas com a primeira letra maiúscula,

Normais Gerais de Citações- regras gERAIS

(UFPEL, 2019)

Figura1: Exemplo de citação, extraído Manual de Normas da UFPEL

Fonte: UFPEL, 2019.
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E quando estiver entre parênteses, devem ser em letras 
maiúsculas.

Normais Gerais de Citações- regras gERAIS

(UFPEL, 2019)

Figura 5: Exemplo de citação indireta, extraído da tese Débora Eduarda Duarte do Amaral

Fonte: AMARAL, D.E.D do., 2020.
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• Nas citações diretas: é obrigatório número da página;

• Se houver coincidência de sobrenomes de autores e datas, utiliza-se as  iniciais de seus

prenomes e, se ainda coincidir, colocam-se os prenomes por extenso.

• Exemplo: 

• (DUARTE, C., 2018) ou (DUARTE, Camila, 2018) 

• (DUARTE, O., 2018 ) ou (DUARTE, Otávio, 2018)

• Já as citações de diversos documentos de um mesmo autor, publicados num mesmo ano, são

distinguidas pelo acréscimo de letras minúsculas, em ordem alfabética, após a data e sem

espacejamento, conforme a ordem da lista de referências.

• (as letras não aparecerem nas referências).

• Exemplo: 

• (BRASIL,2020a; BRASIL,2020b)

• Conforme Brasil (2020a) O câncer é […]

Normais Gerais de Citações- regras gERAIS

(UFPEL, 2019)
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• Nas citações indiretas de diversos autores, devem ser separadas com 
ponto e vírgula, em ordem alfabética, dentro desta, cronológica.

Ex.:  ............(AMARAL, 2020; ARRIEIRA, 2015; ASSIS; ALVES, 2015).

Normais Gerais de Citações- regras gERAIS

(UFPEL, 2019)
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Citação Direta

Até 3 linhas

As citações desse tipo, de até três linhas, devem estar entre aspas duplas.

* As aspas simples são usadas para indicar citação no interior de uma citação. 
Exemplo

:

(UFPEL, 2019)

Figura 3: Exemplo de citação, extraído Manual de Normas da UFPEL

Fonte: UFPEL, 2019.

Figura 4: Exemplo de citação, extraído Manual de Normas da UFPEL

Fonte: UFPEL, 2019.

14



Mais de 3 linhas

Citação Direta

Esse tipo de citação no texto, deverá Aparecer destacadas, com recuo de 4 cm da margem
esquerda, com  fonte Arial, tamanho 10, espaço entrelinhas simples e sem as aspas.

Exemplo
:

(UFPEL, 2019)
Figura 5: Exemplo de citação direta, extraído da tese Débora Eduarda Duarte do Amaral

Fonte: AMARAL, D.E.D do., 2020.
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Citação INDireta

• Dispensa o uso de aspas duplas.

• Não é obrigatória indicar o número de 

página.

(UFPEL, 2019)
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Citação de Citação

• Representada pela expressão “apud” –
• Direta ou indireta.

(UFPEL, 2019)

Figura 4: Exemplo de citação de citação, extraído Manual de Normas da UFPEL

Fonte: UFPEL, 2019.
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São um conjunto elementos descritivos, 
padronizados;

Extraídos de um documento, no qual permite a
identificação da oBRA.

É um elemento Obrigatório.

referências

(ABNT, 2018; UNICAMP, 2021)
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Como regra geral, a construção da referência, segue o padrão.

Ex. SOBRENOME, Nome do autor. Título da obra....

Construção de referências

(UFPEL, 2019)
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Nas normas da UFPEL:
• Ela deve ser aprasentada em ordem 

alfabética única;

Formatação: 
• Fonte Arial;
• Tamanho 12;
• Título centralizado, sem indicativo 

numérico;
• Espaço simples, 
• Alinhameento à esquerda;
• Separadas entre si por uma linha em 

branco de espaço simples. 
• Constar no sumário.

(UFPEL, 2019)
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- ELEMENTOS ESSENCIAIS: são as informações Importantes do documento.
"Estão estritamente vinculados ao suporte documental e variam conforme o tipo de 

material"

LIVRO: autor, título, subtítulo (se houver), edição (se houver), local, editora e data de 
publicação. 

Por exemplo: 
CORDEIRO, F.R.; FRIPP, J.C.; OLIVEIRA, S.G (org.). Final de Vida: abordagem
multidisciplinar. Porto Alegre: Moriá, 2021.

referências

(UFPEL, 2019)
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- ELeMENTOS COMPLEMENTARES: são as informações que em conjunto aos eleMenntos
essenciais, Permite uma maior caracterização do documento

Por exemplo: 
CORDEIRO, F.R.; FRIPP, J.C.; OLIVEIRA, S.G.  (org.) Final de Vida: abordagem
multidisciplinar. Porto Alegre: Moriá, 2021. 412p. ISBN:978-65-86659-10-8.

referências

AO USAR ELEMENTOS COMPLEMENTARES, TODAS AS 

REFERÊNCIAS DO MESMO TIPO DE DOCUMENTO, DEVERÃO 

APRESENTAR
(UFPEL, 2019)
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Monografia no todo: livro e/ou folheto (manual, guia, catálogo,

enciclopédia, dicionário, entre outros) e trabalhos acadêmicos (trabalhos de

conclusão de curso, dissertações e teses).

Elementos essenciais: autor, título, subtítulo (se houver), ano de depósito, tipo do trabalho (tese,

dissertação, trabalho de conclusão de curso), grau (especialização, mestrado, doutorado etc) e curso

entre parênteses, vinculação acadêmica, local e data de apresentação ou defesa

Elementos essenciais:

Ex.:

AMARAL, D.E.D do. Promoção da resiliência para pessoas com câncer avançado em

cuidados paliativos domiciliar. 2015. Dissertação (Mestrado em Enfermagem) -

Programa de Pós-Graduação em Enfermagem, Universidade Federal de Pelotas, Pelotas,

2015.

Elaboração de referências

Elemento Complementar: acrescentar 

nº.pág., outras informações.

...2015.133 f.
(UFPEL, 2019)
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Artigo, seção e/ou matéria de publicação periódica: Inclui partes de

publicação periódica, artigo, comunicação, editorial, entrevista, recensão,

reportagem, resenha e outros.

Elementos essenciais - autor, título do artigo ou da matéria, subtítulo (se houver), título do periódico,

subtítulo (se houver), local de publicação, numeração do ano e/ou volume, número e/ou edição, tomo

(se houver), páginas inicial e final, e data ou período de publicação.

Elementos essenciais:

Ex.:

KARKOW, M.C.; GIRARDON-PERLINI, N.M.O.; STAMM, B.; TERRA, M.G.; VIERO, V.

Experiência de famílias frente à revelação do diagnóstico de câncer em um de seus

integrantes. Revista Mineira de Enfermagem, Belo Horizonte, v.19, n.3, p.741-746,

2015.

Elaboração de referências

(UFPEL, 2019)
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Artigo, seção e/ou matéria de publicação periódica em meio eletrônico

MUOTRI, Alysson Renato. The human model: changing focus on autism research. 
Biological Psychiatry, v. 79, n. 8, p. 642-649, abr. 2016. DOI: 
https://doi.org/10.1016/j.biopsych.2015.03.012. Disponível em: 
https://www.sciencedirect.com/science/article/pii/S0006322315002267. Acesso
em: 30 jan. 2019

FARIAS, Izamir Duarte de; THOFEHRN, Maira Buss; PORTO, Adrize Rutz;
KANTORSKI, Luciane Prado. Oficinas terapêuticas: percepção de trabalhadores
dos Centros de Atenção Psicossocial. Journal of Nursing and Health, v. 7, n. 3,
2017. DOI: http://dx.doi.org/10.15210/jonah.v7i3.10109. Disponível em:
https://periodicos.ufpel.edu.br/ojs2/index.php/enfermagem/article/view/10109
. Acesso em: 31 jan. 2019.

27



Artigo, seção e/ou matéria de publicação 
periódica em meio eletrônico

FARIAS, Izamir Duarte de; THOFEHRN, Maira
Buss; PORTO, Adrize Rutz; KANTORSKI,
Luciane Prado. Oficinas terapêuticas:
percepção de trabalhadores dos Centros de
Atenção Psicossocial. Journal of Nursing and
Health, v. 7, n. 3, 2017. DOI:
http://dx.doi.org/10.15210/jonah.v7i3.1010
9. Disponível em:
https://periodicos.ufpel.edu.br/ojs2/index.p
hp/enfermagem/article/view/10109. Acesso
em: 31 jan. 2019.
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Artigo e/ou matéria de jornal 

Físico

ALVES, José Francisco. Causos gauchescos e arco-íris de
infância. Zero Hora, Porto Alegre, 17 ago. 2013. Cultura, p.8.

Meio eletrônico

NETFLIX reúne Robert De Niro e Al Pacino em novo filme de
Martin Scorsese. Zero Hora, Porto Alegre, 27 fev. 2019.
Caderno Cinema. Disponível em:
https://gauchazh.clicrbs.com.br/cultura-e-
lazer/cinema/noticia/2019/02/netflix-reune-robert-de-niro-
e-al-pacino-em-novo-filme-de-martin-scorsese-
cjsndnl1i001n01lhyjeue4dl.html. Acesso em: 27 fev. 2019.
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Meio eletrônico

NETFLIX reúne Robert De Niro e Al Pacino
em novo filme de Martin Scorsese. Zero
Hora, Porto Alegre, 27 fev. 2019. Caderno
Cinema. Disponível em:
https://gauchazh.clicrbs.com.br/cultura-
e-lazer/cinema/noticia/2019/02/netflix-
reune-robert-de-niro-e-al-pacino-em-
novo-filme-de-martin-scorsese-
cjsndnl1i001n01lhyjeue4dl.html. Acesso
em: 27 fev. 2019.
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Parte de evento em meio eletrônico

CIC; CEG; CEC...

BITTENCOURT JÚNIOR, Cesar Augusto Couto; BRANDÃO, Claudia Mariza Mattos. Corpos, suas
representações e a censura. In: CONGRESSO DE INICIAÇÃO CIENTÍFICA DA UFPEL, 27., 2018,
Pelotas. Anais eletrônicos. Pelotas: UFPel, 2018. Disponível em:
https://wp.ufpel.edu.br/cic/anais/anais-2018/. Acesso em: 8 fev. 2019.
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Parte de evento em meio 
eletrônico

(CIC; CEG; CEC...)

BITTENCOURT JÚNIOR, Cesar
Augusto Couto; BRANDÃO,
Claudia Mariza Mattos. Corpos,
suas representações e a censura.
In: CONGRESSO DE INICIAÇÃO
CIENTÍFICA DA UFPEL, 27., 2018,
Pelotas. Anais eletrônicos.
Pelotas: UFPel, 2018. Disponível
em:
https://wp.ufpel.edu.br/cic/anais
/anais-2018/. Acesso em: 8 fev.
2019.



Legislação em meio eletrônico

BRASIL. Lei nº 13.146, de 6 de julho de 2015. Institui a Lei brasileira de inclusão da
pessoa com deficiência (Estatuto da pessoa com deficiência). Brasília: Presidência da
República, 2015. Disponível em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-
2018/2015/Lei/L13146.htm. Acesso em: 14 fev. 2019.



Legislação em meio eletrônico

BRASIL. Lei nº 13.146, de 6 de julho de 2015. Institui a Lei brasileira de inclusão da pessoa com deficiência
(Estatuto da pessoa com deficiência). Brasília: Presidência da República, 2015. Disponível em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Lei/L13146.htm. Acesso em: 14 fev. 2019.
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OUTROS

Partitura

Audiolivros

Filmes

Vídeos

Correspondência

Patente

Documento cartográfico, iconográfico, 
tridimensional
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FORMATAÇÃO
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Fonte

• A fonte é Arial, tamanho 12 para todo trabalho 
inclusive para nomes científico (itálico).

• Tamanho 10: citações com mais de três linhas,
notas de rodapé, paginação, figuras (fonte,
corpo e legenda) e tabelas (fonte, corpo e
título).



Parágrafo e entrelinhas

• Usar espaço 1,5cm nas entrelinhas para o texto,
entre parágrafos, seções, alíneas e subalíneas.

• As referências devem ser elaboradas em espaço
simples e separadas entre si por uma linha em
branco de espaço simples.

• Usar duplo espaço 1,5cm nas entrelinhas entre
capítulos, início e final de textos.

• O parágrafo deve ter recuo de 1,25cm.

• Citação direta: recuo de 4cm da margem esquerda,
fonte Arial,10, espaço entrelinhas simples.
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Layout e alinhamento

• Os textos devem ser digitados em cor preta.

• Se impresso, utilizar papel reciclado, no formato
A4.

• Deve ser utilizada a função justificada para todo
texto, exceto nas referências, que devem ser
alinhadas à margem esquerda.
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Margens

• As margens devem ser: esquerda e superior de
3cm e direita e inferior de 2cm.
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Paginação

• A numeração é impressa a partir da parte
textual;

• A numeração deve ser colocada no canto
superior direito, em algarismos arábicos;

• As folhas de Apêndices e Anexos devem
ser numeradas de maneira contínua à do
texto principal. Abrir uma folha em
branco (para cada tipo), com o título
centralizado e no meio da folha, cuja
paginação é contada, mas não numerada.
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Divirtam-se!!! 



DÚVIDAS OU 
QUESTIONAMENTOS.!

44



• ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS. Conheça a ABNT. Disponível em:

http://www.abnt.org.br/abnt/conheca-a-abnt. Acesso em: 19 mai. 2021.

• ______. NBR 10520: informação e documentação - citações em documentos. Rio de Janeiro, 2002.

Disponível em: https://www.abntcatalogo.com.br/norma.aspx?ID=2074. Acesso em: 19 mai. 2021

• UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS. Manual de normas UFPel para trabalhos acadêmicos.

Pelotas, 2019. Disponível em: https://wp.ufpel.edu.br/sisbi/normas-da-ufpel-para-trabalhos-academicos/.

Acesso em: 18 mai. 2021.

• UNICAMP. Referência Bibliográfica. Disponível em:

https://www.ic.unicamp.br/~ariadne/mo901/1s2012/normas-ref.pdf. Acesso em: 25 mai.2021.

referências
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OBRIGADA!!
Email:

deboraamaralp@gmail.com
dalljuliana@gmail.com 


