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1 CITACAO

Citacao ¢ a meng¢ao de uma informagao retirada de outra fonte que foi consultada. As
citagdes tém a finalidade de esclarecer ou complementar as informagdes ao assunto abordado.

Sao introduzidas no texto com o proposito de esclarecer ou complementar as ideias do autor.
1.1 REGRAS GERAIS
A citacdo deve permitir sua correlacdo na lista de referéncias ou em notas.

Supressoes, interpolagdes, acréscimos, comentarios, énfases ou destaques devem ser

indicados conforme abaixo:

a) supressoes: [...];
b) interpolagdes, acréscimos ou comentarios: [ |;
c) énfases ou destaques: sublinhado, negrito ou italico.

1.2 SUPRESSOES

Indicar as supressoes por [...] elipses entre colchetes. As supressdes sdao utilizadas
antes, no meio ou depois da citacao.
Quando utilizadas antes, indica que a citacdo ndo comeca do inicio do paragrafo, pois

ha um trecho do paragrafo que foi suprimido.

Sistema autor-data

“[...] ndo apenas os livros e revistas dispdem de indices e sumdrios, mas também
outros materiais como fitas de video, filmes, gravacdes, palestras em congressos e

seminarios, paginas da Web, entre outros” (Sampieri; Collado; Lucio, 2006, p. 55).

Sistema numérico

“[...] ndo apenas os livros e revistas dispdem de indices e sumarios, mas também
outros materiais como fitas de video, filmes, gravagoes, palestras em congressos €

seminarios, paginas da Web, entre outros” (15, p. 55).




Sistema autor-data

Em todas as areas do conhecimento, as fontes primarias mais utilizadas para
elaborar referéncias, marcos teoricos sdo livros, revistas cientificas e
palestras ou trabalhos apresentados em congressos, simposios e outros
eventos similares, entre outas razdes, pelo fato de as fontes primadrias
sistematizarem mais informacdes [...]. Além de poderem ser acessadas pela
Internet (Sampieri; Collado; Lucio, 2006, p. 59).

Sistema numeérico

Em todas as areas do conhecimento, as fontes primarias mais utilizadas para
elaborar referéncias, marcos teodricos sdo livros, revistas cientificas e
palestras ou trabalhos apresentados em congressos, simpdsios € outros
eventos similares, entre outas razdes, pelo fato de as fontes primarias
sistematizarem mais informagdes [...]. Além de poderem ser acessadas pela
Internet (15, p. 59).

E quando indicadas no final, indicam que o trecho n3o foi copiado até o final do

paréagrafo.

Sistema autor-data

“Existem diversas maneiras de recompilar as informacdes extraidas das
referéncias [...]” (Sampieri; Collado; Lucio, 2006, p. 59).
Sistema numérico

“Existem diversas maneiras de recompilar as informacdes extraidas das

referéncias [...]" (15, p. 59).

Acréscimos e/ou comentérios aparecem entre colchetes [ ].



Sistema autor-data

“Embora seja dificil saber com certeza se uma empresa esta seguindo a melhor
estratégia, ¢ possivel reduzir a probabilidade de erros [dica importante]” (Braney;

Hesterly, 2011, p. 4).

Sistema numérico

“Embora seja dificil saber com certeza se uma empresa esta seguindo a melhor

estratégia, ¢ possivel reduzir a probabilidade de erros [dica importante]” (3, p. 4).

Quando o texto transcrito estiver em destaque, ndo existe necessidade de informar o
grifo.
Ao traduzir trecho de uma obra consultada, deve-se indicar a tradugdo com uma das

seguintes expressoes: traducao nossa ou tradugdo propria.

Exemplo

“Paradoxos sdo desconcertantes. Confrontados com um argumento
aparentemente impecavel que conduz a uma conclusdo aparentemente ultrajante,
ficamos confusos e perplexos. Por um lado, a conclusdo parece falsa; por outro, parece
ter de ser verdadeira. [...] Essa ¢ a fonte do nosso fascinio; é por isso que ha um

problema” (Olin, 2003, p. 21, tradugdo nossa).

Para entrevistas e/ou depoimento, omitir 0 nome do entrevistado, a transcricdo de

entrevista e/ou depoimentos nao publicados formalmente ndo gera referéncia.

Exemplo

“A familia ¢ um nucleo de convivéncia, unido por lagos afetivos, que

normalmente compartilha o mesmo teto” (Entrevistado A).




1.3 SISTEMAS DE CHAMADA DE CITACAO

Hé dois tipos de sistema de chamada, o autor-data e o numérico. As citagdes devem
ser indicadas no texto por qualquer um dos sistemas mencionados, seja qual for o adotado,
este deve ser seguido consistentemente ao longo de todo o trabalho, permitindo sua correlacao

com a referéncia. O ponto final deve ser usado para encerrar a frase e ndo a citacao.
1.3.1 Sistema autor-data
Quando se tratar de pessoa fisica, a indicagdo deve ser feita pelo sobrenome do autor,

em letras maiusculas e minusculas, mesmo quando estiver dentro de parénteses. Este sistema

¢ o mais indicado para os trabalhos académicos.

Exemplo

“Apesar das aparéncias, a desconstrucdo do logocentrismo ndo ¢ uma psicanalise

da filosofia [...]” (Derrida, 1967, p. 293).

1.3.2 Sistema numérico

A indica¢do da fonte ¢ feita através de numeracao unica e consecutiva, em algarismos
arabicos, correspondentes a lista de referéncias. A numeragdo € sempre crescente, iniciada
uma unica vez no trabalho e sequencial a partir de entdo e ndo se iniciando a cada se¢ao ou
pagina.

A indicacdo da numeragdo pode ser feita entre parénteses, alinhada ao texto, ou em

expoente. Quando se opta pelo sistema numérico, fica proibido utilizar notas de rodapé.



No texto

“Os ciclos das organizagdes tém conexdes claras com os estdgios de maturidade

na abordagem das questdes de DG” (2, p. 106).

“Os ciclos das organizagdes tém conexdes claras com os estdgios de maturidade

na abordagem das questdes de DG - 100

Na referéncia

2 BOOG, G.; BOOG, M. (Coord.). Manual de treinamento e desenvolvimento:
processos e operagdes. Sao Paulo: Pearson, 2007.




2 FORMAS DE CITACAO

Existem duas formas para indicar uma citagdo: a direta e a indireta.

2.1 CITACAO DIRETA

E a transcrigdo textual de parte da obra do autor consultado. Neste caso, ¢ obrigatorio,
sempre que disponivel, colocar a pagina consultada.

O numero da pagina deve ser precedido pela letra p em minuscula, acompanhada de
ponto (p.). O niimero do localizador, em publica¢des eletronicas, deve ser precedido pela
respectiva abreviatura (local.).

Para enfatizar trechos da citacdo direta, deve-se destacd-los com uma das seguintes

expressoes: grifo nosso ou grifo proprio, como ultimo elemento da chamada da citagao.

Sistema autor-data

“[...] para que ndo tenha lugar a produciao de degenerados, quer physicos quer
moraes, misérias, verdadeiras ameacas a sociedade” (Souto, 1916, p. 46, grifo nosso).
Sistema numérico

“[...] para que ndo tenha lugar a produciao de degenerados, quer physicos quer

moraes, misé€rias, verdadeiras ameacas a sociedade” (3, p. 46, grifo nosso).

Existem dois tipos de citagdo direta: a que possui até 3 linhas e a com mais de 3 linhas.

2.2 CITACAO DIRETA COM ATE TRES LINHAS

Na citagdo direta com até 3 linhas utiliza-se aspas duplas.



Sistema autor-data

Exemplo 1 — citagdo direta no inicio do paragrafo
Segundo Marconi e Lakatos (2001, p. 72) “O resumo ¢ a apresentagdo concisa e
frequentemente seletiva do texto, destacando-se os elementos de maior interesse e

importancia, isto ¢, as principais ideias do autor da obra”.

Exemplo 2 — citacdo direta no final do paragrafo
O resumo ¢ a apresentacdo concisa e frequentemente seletiva do texto,
destacando-se os elementos de maior interesse e importancia, isto €, as principais ideias

do autor da obra” (Marconi; Lakatos, 2011, p. 72).

Sistema numérico

Exemplo 1 - Exemplo 1 — citacdo direta no inicio do paragrafo
Segundo Marconi e Lakatos (8, p. 72) “O resumo ¢ a apresentagdo concisa e
frequentemente seletiva do texto, destacando-se os elementos de maior interesse e

importancia, isto €, as principais ideias do autor da obra”.

Exemplo 2 - Exemplo 2 — citacdo direta no final do paragrafo
“O ensino hibrido, ou blended learning, pede que o professor reveja a
organizacao da sala de aula, a elaboracdo do seu plano pedagogico e a gestdo do tempo

das suas aulas” (7, local. 72).

Volume, tomo e/ou se¢do, se houver, devem ser indicados precedidos pelo termo que
caracteriza, de forma abreviada, antes da pagina. Volume e nimero de publica¢des periddicas

nao podem ser indicados.

Exemplo

“As roupas cléssicas sdo mais apropriadas. Os decotes em V, os tons escuros, as listas

verticais alongam a silhueta” (Senac, 1979, v. 1, p. 16).
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A citagdo direta, com mais de trés linhas, deve ser destacada com recuo padronizado
em relagcdo & margem esquerda, com letra menor que a utilizada no texto, em espaco simples e
sem aspas. Recomenda-se o recuo de 4 cm. O ponto final deve ser usado para encerrar a frase

e ndo a citagao.

Sistema autor-data

Da mesma forma que as fichas, para os pesquisadores os resumos sio
instrumentos obrigatérios de trabalho através dos quais se podem selecionar
obras que merecem a leitura do texto completo. Entretanto, os resumos so sdo
validos quando contiverem, de forma sintética ¢ clara, tanto a natureza da
pesquisa realizada quanto os resultados ¢ as conclusdes mais importantes, em
ambos os casos se destacando o valor dos achados ou de sua originalidade
(Marconi; Lakatos, 2001, p. 72).

Sistema numérico

Da mesma forma que as fichas, para os pesquisadores os resumos so
instrumentos obrigatérios de trabalho através dos quais se podem selecionar
obras que merecem a leitura do texto completo. Entretanto, os resumos s6 sdo
validos quando contiverem, de forma sintética e clara, tanto a natureza da
pesquisa realizada quanto os resultados e as conclusdes mais importantes, em
ambos os casos se destacando o valor dos achados ou de sua originalidade (8, p.
72).

2.4 CITACAO INDIRETA

E uma citacdo onde o autor do trabalho reproduz com suas proprias palavras a ideia

r

extraida do documento consultado. Nao ¢ obrigatorio indicar os nimeros das paginas ou

localizacdo. Nao necessita de aspas, mas deve-se mencionar a fonte de onde foi extraida.

Sistema autor-data
No texto
Segundo Marconi e Lakatos (2001), hd uma variacdo de resumos a serem

utilizados em trabalhos cientificos.

Na referéncia
MARCONI, M. A.; LAKATOS, E. M. Metodologia do trabalho cientifico. 6. ed. Sao
Paulo: Atlas, 2001.
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Sistema numérico

No texto
Segundo Marconi e Lakatos (8), hd uma variagdo de resumos a serem utilizados

em trabalhos cientificos.
Na referéncia

8 MARCONI, M. A.; LAKATOS, E. M. Metodologia do trabalho cientifico. 6. ed.
Sao Paulo: Atlas, 2001.

2.5 CITACAO DE CITACAO — 4PUD — “CITADO POR”

E a citagdo direta ou indireta de um texto ao qual ndo se teve acesso ao original. Esse
tipo de citagdo deve ser evitado, e utilizado somente em ultimo caso, quando o documento

original ndo puder ser recuperado.

Sistema autor-data

No texto
Salomon (1970 apud Marconi; Lakatos, 2001) divide a classificacdo da

monografia em dois sentidos: o lato e o estrito.
Na referéncia

MARCONI, M. A.; LAKATOS, E. M. Metodologia do trabalho cientifico. 6. ed. Sao
Paulo: Atlas, 2001.

Sistema numérico

No texto
Salomon apud Marconi e Lakatos, divide a classificacdo da monografia em dois

sentidos: o lato e o estrito (8).
Na referéncia

8 MARCONI, M. A.; LAKATOS, E. M. Metodologia do trabalho cientifico. 6. ed.
Sao Paulo: Atlas, 2001.




12

2.6 CITACAO COM ATE TRES AUTORES

Coloca-se o ultimo sobrenome dos autores separados entre si por ponto e virgula (;)

sucedidos por virgula (,) e pelo ano da publicagao.

Sistema autor-data

No texto
Geralmente os trabalhos cientificos sdo formados pela mesma estrutura:

introdugdo, desenvolvimento e conclusdo (Marconi; Lakatos, 2001).
Ou
Marconi e Lakatos (2001) explicam que em geral a estrutura dos trabalhos

académicos ¢ a seguinte: Introdu¢do, desenvolvimento e conclusao.

Na referéncia

MARCONI, M. A.; LAKATOS, E. M. Metodologia do trabalho cientifico. 6. ed. Sao
Paulo: Atlas, 2001.

Sistema numérico

No texto
Geralmente os trabalhos cientificos sdo formados pela mesma estrutura:

introducao, desenvolvimento e conclusao (8).
Ou
Marconi e Lakatos (8) explicam que em geral a estrutura dos trabalhos

académicos ¢ a seguinte: Introdugdo, desenvolvimento e conclusao.

Na referéncia

8 MARCONI M. A.; LAKATOS, E. M. Metodologia do trabalho cientifico. 6. ed.
Sdo Paulo: Atlas, 2001.
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2.7 CITACAO COM MAIS DE TRES AUTORES

Neste caso, pode ser citado o primeiro autor seguido da expressdo et al., embora na
referéncia constem todos os autores. Seja qual for a opcao escolhida, o recurso deve ser

uniforme para todas as citagdes do trabalho.

Sistema autor-data

No texto
“Na ciéncia, ver € crer; na vida cotidiana, crer € ver” (Brym et al., 2009, p. 40).

Ou
Segundo Brym et al. (2009, p. 40): “Na ciéncia, ver € crer; na vida cotidiana, crer

é ver.”

Na referéncia

BRYM, R. J. et al. Sociologia: sua bussola para um novo mundo. Sdo Paulo: Cengage
Learning, 2009.

Sistema numérico

No texto
“Na ciéncia, ver € crer; na vida cotidiana, crer € ver” (5).

Ou

Segundo Brym et al. (5): “Na ciéncia, ver € crer; na vida cotidiana, crer € ver.”

Na referéncia

5 BRYM, R. J. et al. Sociologia: sua bussola para um novo mundo. S3o Paulo: Cengage
Learning, 2009.

2.8 CITACAO DE AUTORES COM OS MESMOS SOBRENOMES

Quando houver autores diferentes com o mesmo sobrenome, a diferenciagdo ¢ feita
acrescentando-se as iniciais dos prenomes. Caso as iniciais também sejam iguais, coloca-se os

prenomes, também por extenso.
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Sistema autor-data
No texto

“Na implementacdo de um sistema de gestdo da qualidade, um requisito
fundamental para que a organizacao seja eficiente, eficaz e sustentavel € ter pessoas
competentes que atuem nas diversas atividades da organizacdo” (Boog, G; Boog, M.,

2007, p. 64).

Na referéncia

BOOG, G.; BOOG, M. (Coord.). Manual de treinamento e desenvolvimento:
processos e operacdes. Sao Paulo: Pearson, 2007.

Sistema numérico
No texto

“Na implementagdao de um sistema de gestdo da qualidade, um requisito
fundamental para que a organizagdo seja eficiente, eficaz e sustentdvel € ter pessoas
competentes que atuem nas diversas atividades da organizagdo” (2, p. 64).

Na referéncia
2 BOOG, G.; BOOG, M. (Coord.). Manual de treinamento e desenvolvimento:
processos e operagoes. Sao Paulo: Pearson, 2007.

2.9 CITACAO DO MESMO AUTOR COM MAIS DE UM TRABALHO PUBLICADO NO
MESMO ANO

Utiliza-se letras minusculas em ordem alfabética depois da data sem espago, para

diferenciar um documento do outro, tanto na citagdo quanto na referéncia.



Sistema autor-data
No texto

“A vantagem mais Obvia da especializagdo por cliente ¢ que cada forca de
vendas pode tornar-se mais conhecedora das necessidades especificas do cliente”
(Kotler, 1988a, p. 445).

“Os profissionais em marketing de servigos profissionais ndo podem supor que
as abordagens de marketing que funcionaram em outros ramos funcionardo para eles”
(Kotler, 1988b, p. 34).

Na referéncia

KOTLER, Philip. Marketing. Sao Paulo: Atlas, 1988a.

KOTLER, Philip. Marketing para servicos profissionais. Sao Paulo: Atlas, 1988b.

Sistema numérico
No texto

“A vantagem mais Obvia da especializacdo por cliente ¢ que cada forca de
vendas pode tornar-se mais conhecedora das necessidades especificas do cliente” (6).
“Os profissionais em marketing de servigos profissionais ndo podem supor que

as abordagens de marketing que funcionaram em outros ramos funcionardo para eles”

7).

Na referéncia

6 KOTLER, Philip. Marketing. Sao Paulo: Atlas, 1988.

7 KOTLER, Philip. Marketing para servicos profissionais. Sao Paulo: Atlas, 1988.

15
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2.10 CITACAO INDIRETA DE DIVERSOS DOCUMENTOS DE VARIOS AUTORES
MENCIONADOS SIMULTANEAMENTE

Ao citar, na mesma sequéncia varios autores que compartilham a mesma ideia, deve-se
separa-los por ponto-e-virgula e recomenda-se menciond-los em ordem alfabética e datas dos

documentos em ordem cronologicas, separadas por virgula.

Exemplo 1
(Dreyfuss, 1989, 1991, 1995)
Exemplo 2

(Cruz; Correa; Costa, 1998, 1999, 2000)

2.11 CITACAO DE ENTIDADE

Citagdo cujo autor ¢ uma empresa, instituicdo ou entidade a indicacdo deve ser feita
pelo nome completo ou sigla da instituicdo, em letras maitisculas e mintisculas. Recomenda-

se que as siglas das institui¢des sejam em letras maiusculas.

Sistema autor-data

Exemplo 1
“A promogao e protecdo da saude sdo essenciais para o bem-estar do homem e
para o desenvolvimento econdmico e social sustentavel” (Organizacdo Mundial da Saude,

2010, p. xi).

Exemplo 2
“Durante o século XV, os portugueses decidiram que a melhor maneira para
prosperar economicamente era acabar com o monopolio das cidades italianas, passando a

negociar diretamente com o Oriente” (IBGE, 2011, p 3).
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2.12 CITACAO SEM AUTORIA

Quando nao ¢ possivel identificar a autoria do documento, cita-se a primeira palavra
do titulo em letras maiusculas seguida de reticéncias. Caso o titulo comece por um artigo,

preposi¢do ou conjungdo, considera-se também a primeira palavra.

Sistema autor-data

No texto
Ha exatos 37 anos, os engenheiros mecanicos plenos formados pela antiga
Faculdade de Engenharia Industrial - FEI mantém uma tradi¢do: no fim de ano, o grupo

se reune para lembrar historias, contar novidades e confraternizar (Encontro [...], 2013, p.
13).
Na referéncia

ENCONTRO anual ha 37 anos. Dominio FEI, Sao Bernardo do Campo, v. 4, n. 17, p. 13,
out./dez. 2013.

Sistema numérico

No texto
H4 exatos 37 anos, os engenheiros mecanicos plenos formados pela antiga
Faculdade de Engenharia Industrial - FEI mantém uma tradi¢do: no fim de ano, o grupo se

reine para lembrar histérias, contar novidades e confraternizar (5).

Na referéncia

5 ENCONTRO anual ha 37 anos. Dominio FEI, Sao Bernardo do Campo, v. 4, n. 17, p.
13, out./dez. 2013.
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2.13 CITACAO DE DOCUMENTO EM SITE

A citacdo do documento em site segue a premissa de ser feita também pelo autor, que
pode ser pessoa fisica, ou em alguns casos, a empresa, institui¢ao, enfim, entidade a qual o

site pertence.

Sistema autor-data
No texto

Em 28 de janeiro de 1961, o entdo Presidente da Republica Juscelino
Kubitschek de Oliveira assinou o decreto que tornou a ESAN a primeira
Escola Superior de Administragdo de Empresas do pais a ser reconhecida e
oficializada pelos poderes publicos. O mesmo decreto reconheceu a validade
dos diplomas dos alunos formados a partir de 1941 (Centro Universitario FEI,
2010).

Na referéncia

CENTRO UNIVERSITARIO FEI Histérico. 2010. Disponivel em:
http://portal.fei.edu.br/pt-BR/fei/historia/Paginas/historia.aspx. Acesso em: 07 jan. 2014.

Sistema numérico

No texto

Em 28 de janeiro de 1961, o entdo Presidente da Republica Juscelino
Kubitschek de Oliveira assinou o decreto que tornou a ESAN a primeira
Escola Superior de Administragdo de Empresas do pais a ser reconhecida e
oficializada pelos poderes publicos. O mesmo decreto reconheceu a
validade dos diplomas dos alunos formados a partir de 1941 (4).

Na referéncia

4 CENTRO UNIVERSITARIO FEI. Histérico. 2010. Disponivel em:
http://portal.fei.edu.br/pt-BR/fei/historia/Paginas/historia.aspx. Acesso em: 07 jan.
2014.
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2.14 CITACAO DE FONTES NAO FORMAIS

Dados obtidos em fontes ndo publicadas formalmente (palestras, discursos,
comunicagoes, etc.), quando utilizados, devem ser indicados no texto ou em nota na propria
pagina em que a citacdo ¢ mencionada. Ndo sendo necessario sua inclusdo na lista de

referéncias.

Exemplo 1 — no texto
O entrevistado 5 afirma que o mercado de trabalho estd aquecido e h4d muitas

oportunidades em todas as 4reas -

Na nota:

1. Entrevista concedida em 01 de dezembro de 2014.

Exemplo 2 — no texto
Em discurso proferido por Jadir dos Santos, em 21 de marco de 2019, no

auditorio da ABNT, foram descritos os principais aspectos da cultura organizacional.

2.15 CITACAO DE NORMAS, LEIS, PORTARIAS E ETC.

A autoria que se coloca tanto na citagdo como na referéncia deste tipo de documento ¢é

do orgao que definiu a lei, ou norma.



20

Sistema autor-data

No texto
De acordo com a lei 8.213: “representantes dos trabalhadores em atividade, dos
aposentados, dos empregadores e seus respectivos suplentes serdo indicados pelas

centrais sindicais e confedera¢des nacionais” (Brasil, 1991).

Na referéncia

BRASIL. Lei n° 8.213, de 24 de julho de 1991. Dispde sobre os Planos de Beneficios
da Previdéncia Social e da outras providéncias. Brasilia, DF, 8 jul. 1991. Disponivel
em: http://www.leidireto.com.br/lei-8213.html. Acesso em: 29 ago. 2014.

Sistema numeérico

No texto

De acordo com a lei 8.213 “representantes dos trabalhadores em atividade, dos
aposentados, dos empregadores e seus respectivos suplentes serdo indicados pelas

centrais sindicais e confederacdes nacionais” (2).

Na referéncia

(2) BRASIL. Lei n° 8.213, de 24 de julho de 1991. Dispde sobre os Planos de
Beneficios da Previdéncia Social e da outras providéncias. Brasilia, DF, 8 jul. 1991.
Disponivel em: http://www.leidireto.com.br/lei-8213.html. Acesso em: 29 ago. 2014.
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Anexo A

(informativo)

Lista de abreviaturas

Abreviatura Significado
abr. abril
art. artigo
cap. capitulo
cm centimetro
dez dezembro
ed. edicdo, editor
et al. et alii
inc. INCiso
jan. janeiro
jul. julho
jun. junho
local. localizador ou localiza¢ao de documento eletronico
mar. margo
min. minuto
mt Mateus
n. numero
org. organizador, organizadores
p. pagina
pt. parte
ref. referéncia
s segundo
t. tomo
V. volume

Fonte: ABNT, 2023




