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APRESENTAÇÃO 

 

 

 

 

 Este manual é resultado de dúvidas freqüentes de alunos que procuram 

o Serviço de Referências das Bibliotecas da Universidade Metodista de São 

Paulo, de contribuições de docentes que utilizam e trazem sugestões de 

melhoria e inclusão de informações não mencionadas. 

 Trata-se de uma ferramenta com exemplos e caixas explicativas para 

auxiliar o usuário no processo de realização do seu trabalho, seguindo 

orientações conforme a ABNT – Associação Brasileira de Normas Técnicas 

vigentes. 
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1 ELABORAÇÃO DE REFERÊNCIAS 

 

 Referências é o conjunto padronizado de elementos descritivos, 

retirados de livros, artigos, sites, figuras, entre outros 

documentos, que permite a sua identificação individual e 

principalmente sua localização posterior. (NBR 6023, 2002, p. 2).  

Na lista de referências só deverão ser apresentados os documentos 

citados no texto. 

 Caso seja importante referenciar material bibliográfico não citado 

deve-se fazer uma lista em outra folha com o título Bibliografia 

Recomendada ou Bibliografia Complementar (NBR 10719, 

1989). 

 Se o sistema de citação for o numérico, as referencias devem 

obedecer a mesma ordem numérica das citações no corpo do 

texto (neste caso não deve haver a preocupação com  a ordem 

alfabética) (NBR 6023, 2002, p. 21). 

1.1 MODELO DA FOLHA DE APRESENTAÇÃO DA LISTA DE REFERÊNCIAS 
     

 

 

 

Título deve ser centralizado e sem 
indicativo numérico 

Sugestão de tamanho da fonte 14 

Use espaço 
simples nas 
referências. 

Use dois 
espaços 
simples 
entre as 

referências 

A ordenação 
deverá ser 
alfabética 

ascendente 
ou numérica 
depende da 

forma de 
citação 

escolhida. 

A página é 
numerada. 

A lista deverá 
ser alinhada a 

esquerda 
 

 

A fonte e o 
tamanho das 

referencias deverá 
ser igual a do 

trabalho 



                                         

 

 

1.2  LIVRO COM 1 AUTOR  

 

AUTOR DO LIVRO. Título do livro: subtítulo. Número da edição. Local de 
Publicação: Editor, ano de publicação. Número de páginas ou volume. (Série). 
Notas. 
 
 

  

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
1.3 LIVRO COM 2 AUTORES 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
1.4 LIVRO COM 3 AUTORES 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

O título deve conter 
destaque em negrito, ou 

itálico, ou sublinhado. 

Sobrenome 
em letra 

maiúscula 

Escolha usar o prenome por extenso ou apenas as 
iniciais. A escolha vale para todas as referencias 

Usar 
espaçamento 

simples 

Usar ; (ponto e 

vírgulas) entre 
os autores 

O que vem depois dos 
dois pontos é subtítulo 

não fazer destaque. 

Sempre abreviar 
a palavra edição 

Total de páginas 



                                         

 
 
 
 
 
 
1.5 LIVRO COM 4 OU MAIS AUTORES 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.6 CAPÍTULO DE LIVROS 
 
 
AUTOR do capítulo. Título do capítulo. Termo In: AUTOR da obra. Título da 
obra. Número da edição. Local de Publicação: Editor, Ano de publicação. 
Número ou volume se houver, páginas inicial-final da parte, e/ou isoladas. 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Quando o livro 
pertence a uma série 

ou coleção 

Deverá citar apenas 
o 1ª (primeiro) autor 

Utilize a expressão et al. 
Significa: e outros autores 

Autor do capítulo 
Título do capítulo, não 

recebe destaque. 
Use traço quando o 
autor do capítulo é o 

mesmo do livro 

Página inicial e 
final do capítulo 

Informe a indicação 
numérica do capítulo.  



                                         

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
1.7 ENTIDADE COLETIVA (EMPRESAS, ASSOCIAÇÕES, ORGÃOS 
GOVERNAMENTAIS, ETC.). 
 
 
 
 

a) denominação específica 
 
 
 

 
 
 
 

b) denominação genérica utilize a jurisdição geográfica 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

Quando o autor do capítulo 
é diferente do autor do livro 

Abreviação da palavra 
organizador. 

“In” significa está 

dentro de: 

Todas as palavras que 
compõe a denominação 

deverão estar em 
Caps Lock. 



                                         

 
 
 
 
 
1.8 CONGRESSOS, SEMINÁRIOS, CONFERÊNCIAS, ENCONTROS. 
 
 

a) evento no todo 
 
 
NOME DO CONGRESSO. número, ano, Cidade onde se realizou o 
Congresso. Título… Local de publicação: Editora, data de publicação. 
Número de páginas ou volume. 
 
 

 
 
 

b) trabalho apresentado em evento 
 
 
AUTOR. Título do trabalho. In: NOME DO CONGRESSO, número, ano, 
Cidade onde se realizou o Congresso. Título (Anais ou Proceedings ou 
Resumos…). Local de publicação: Editora, data de publicação. Volume, se 
houver. Páginas inicial e final do trabalho. 
 
 
 

 
 
 
1.9 TESES; DISSERTAÇÕES E TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO 
 
 
AUTOR. Título: subtítulo. Ano de apresentação. Número de folhas ou volumes. 
Categoria (Grau e área de concentração) - Instituição, local. 
 

MORGADO, M.L. Reimplante dentário. 1990. 51f.Trabalho de conclusão de 
curso( Especialização) – Faculdade de Odontologia da Universidade metodista 
de São Paulo, São Bernardo do Campo, 1990. 
 

 

MORGADO, M.L. Reimplante dentário. 1990. 51f.Dissertação( Mestrado em 
Odontologia) – Faculdade de Odontologia da Universidade metodista de São 
Paulo, São Bernardo do Campo, 1990. 

 

 
 



                                         

 
1.10 ARTIGO DE REVISTA 
 
 
AUTOR DO ARTIGO. Título do artigo. Título da Revista, (abreviado ou não) 
Local de Publicação, Número do Volume, Número do Fascículo, Páginas 
inicial-final, mês e ano. Disponível em: <Endereço.>. Acesso em: data. 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.11 ARTIGO DE JORNAIS 
 

 
AUTOR DO ARTIGO. Título do artigo. Título do Jornal, Local de Publicação, 
dia, mês e ano. Número ou Título do Caderno, seção ou suplemento e, páginas 
inicial e final do artigo. Disponível em: <Endereço>. Acesso em: data. 

 
 

 

Artigos da Internet devem conter o 
endereço completo, para rápida 

localização do documento. 

Artigos em PDF retirados de bibliotecas 
virtuais podem-se mencionar o seu 
nome, não precisa conter endereço 

eletrônico.  

O título da revista é que 
recebe o destaque, 

negrito, grifado ou itálico. 



                                         

 
 
 

 
 
 
 
 

1.12 ENTREVISTAS.  
 
 
NOME DO ENTREVISTADO. Título. Referência da publicação. Nota de 
entrevista 
 
 

a) entrevistas não publicadas 
 
 

 
 
 

b) entrevistas publicadas 
 

 

 
 
 
1.13 DOC. NÃO PUBLICADOS, AULAS, PALETRAS, 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



                                         

 
 
1.14 VERBETE DE DICIONÁRIO 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
1. 15 LEIS E DECRETOS 
 
 
PAÍS, ESTADO ou MUNICÍPIO. Lei ou Decreto, número, data (dia, mês e ano). 
Ementa. Dados da publicação que publicou a lei ou decreto. 
 
 

 
 
 

1.16 ACÓRDÃOS DECISÕES E SENTENÇAS DE CORTES OU TRIBUNAIS 
NOME DO PAÍS, ESTADO OU MUNICÍPIO. 
 
 

 
 
 
1.17 PARECERES, RESOLUÇÕES E INDICAÇÕES AUTORIA. 
 
 
AUTOR. (entidade coletiva responsável pelo documento). Ementa (quando 
houver). Tipo de documento, número e data (dia, mês e ano). Dados da Casa 
publicadora que fez a publicação. 
 
 

 
 



                                         

 
 
 
 
1.18 BÍBLIA 
 
 
a) no todo 

 
 

BÍBLIA. idioma. Título da obra. Tradução ou versão. Local: Editora, Data de 
publicação. Total de páginas. Notas (se houver). 
 
 

 
 
 
b) livros da Bíblia 
 
 
Título da parte. Idioma. In: Título. Tradução ou versão. Local: Editora, data de 
publicação. Página inicial e final da parte. Notas (se houver). 
 
 

 
      BIBLIA, N.T. João. Português. In: Bíblia sagrada. Reed. Versão de Antonio 
      Pereira de Figueiredo.  São Paulo: Ed. Das Americas, Cap. 12, vers.11. 

 

 
 
 
1.19 DOCUMENTOS TRADUZIDOS 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
1.20 HOMEPAGE 
 
 
AUTOR. Título. Informações complementares (Coordenação, desenvolvida 
por, apresenta..., quando houver etc...). Disponível em: <Endereço>. Acesso 
em: data. 
 
 

Pode-se indicar a fonte da 
tradução, quando mencionada. 



                                         

 
 
 
 
1.21 SITES DE INTERNET 
 

 

 
 
 
 
1.22 E-MAIL 
 
 
AUTOR DA MENSAGEM. Assunto da mensagem. [mensagem pessoal]. 
Mensagem recebida por < e-mail do destinatário> data de recebimento, dia 
mês e ano. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
1.23 CD ROM 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Não se recomenda utilizar como fonte científica ou 
técnica de pesquisa. Apenas quando realmente 

não há nenhuma outra fonte para abordar o 
assunto em discussão. 

Especificar o formato na 
referencia para melhor 

identificar o documento. 



                                         

 
1.24 BULA DE REMÉDIO 
 
 
TÍTULO da medicação. Responsável técnico (se houver). Local: Laboratório, 
ano de fabricação. Bula de remédio. 
 
 

 
 
 
1.25 RESUMO 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.26 AUTORIA DESCONHECIDA ( geralmente encontramos este tipo quando 
consultamos sites da internet) 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

A primeira palavra o título 
fica em caps lock, o restante 

em minúsculo. 

É importante mencionar que 
a única parte da obra 

consultada foi o resumo. 



                                         

 
1.27 QUANDO NÃO IDENTIFICA O LOCAL 
 
 

 
 
 
 
 
 
1.28 QUANDO NÃO IDENTIFICA A EDITORA 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
1.29 QUANDO NÃO IDENTIFICA DATA 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Forma abreviada da expressão 
sine nomine = sem editora 

Forma abreviada da expressão 
sine loco = sem local 

Utiliza-se quando o documento 
realmente não tem nenhuma 
indicação de data ou período 

Data certa, porém não é indicada 
no documento. 



                                         

 
 
 
 
 
Exemplos: 
 
 
a) um ano ou outro      [2007 ou 2008] 

b) data provável      [2008?] 

c) data certa não indicada no item  [2008] 

d) use intervalos menores de 20 anos   [entre 1999 e 2008] 

e) data aproximada     [ca. 2000]  

f) década certa      [200-] 

g) década provável      [200-?] 

h) século certo      [20--] 

i) século provável      [20--?] 
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