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Sobre o Mendeley 

O Mendeley é um gerenciador de referências e uma rede social acadêmica que ajudará 

você a organizar a sua pesquisa, colaborar com outras pessoas on-line e descobrir as pesquisas 

mais recentes. Ele faz parta das soluções para pesquisadores da editora Elsevier, podendo 

você: 

 Gerenciar bibliografias automaticamente; 

 Colaborar facilmente com outros pesquisadores on-line; 

 Importar com facilidade artigos de outros softwares de pesquisa; 

 Encontrar artigos relevantes com base no que você estiver lendo; 

 Acessar seus artigos on-line em qualquer lugar; 

 Ler artigos em qualquer lugar com aplicativos para iOS e Android. 

    Para saber mais acesse: https://www.elsevier.com/pt-br/solutions/mendeley 

Se ao ler este manual as suas dúvidas persistirem, procure a biblioteca de seu centro de 

ensino ou entre em contato com a Divisão de Referência da Biblioteca Central da UFSM 

(Prédio 30 – Ao lado do Hospital Universitário de Santa Maria (HUSM)).  

 

Telefones para contato: (55) 3220-8643 ou (55) 3220-6146 

E-mail: referenciabc@ufsm.br 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Este material foi elaborado por José Pedro Etchepare Cassol, Assistente em Administração lotado na Divisão de 

Referência da Biblioteca Central da Universidade Federal de Santa Maria e doutorando do Programa de Pós-

Graduação em Ciências Farmacêuticas da Universidade Federal de Santa Maria. 

https://www.elsevier.com/pt-br/solutions/mendeley
mailto:referenciabc@ufsm.br
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1 Cadastro e download do software “Mendeley Desktop” 
 

1.1 Entre no site: <www.mendeley.com> 

1.2 Clique em “Create a free account” (Criar uma conta grátis) 

 

 
 

1.3 Digite um e-mail válido, preferencialmente um e-mail de uso pessoal e não 

institucional. 

1.4 Clique em continuar. 

 

 
 

1.5 Preencha “Nome”,“Sobrenome” e escolha uma senha. Se você estiver em um 

computador público, desmarque a opção “Permanecer conectado”.  

1.6 Clique em “Registrar”. 

 

http://www.mendeley.com/
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1.7  Aparecerá “Registro bem-sucedido”.  

1.8 Clique em “Continuar para Mendeley” 

 

 

 

 
1.9 Aparecerá “Welcome to Mendeley”: Bem-vindo ao Mendeley. 

1.10 Você poderá preencher os campos ou simplesmente pular essa etapa. 
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1.11 Seu “Mendeley Web” aparecerá conforme a figura abaixo. 

1.12 Sua “Biblioteca” (artigos, livros, etc) estará disponível online em “Library” 

1.13 Para fazer o download da versão desktop, ou seja, para instalar o programa 

“Mendeley” em seu computador, clique ao lado do seu nome do usuário e, na aba que abrir, 

clique em “Download”. 

 

 
 

1.14 Clique em “Download Mendeley Desktop for Windows” 

 

Pular essa etapa 

Selecione seu tipo de 

usuário. Professor, aluno de 

doutorado, aluno de 

mestrado... 

Selecione seu campo de 

estudo. 

Para manter seu perfil 

visível para outros usuários 

do Mendeley, deixar 

marcada a caixa  

Usuário 
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1.15 Instale o programa normalmente. 

1.16 Preencha seu e-mail e sua senha, os mesmos cadastrados no site. 

1.17 Se você estiver no seu próprio computador, deixe marcada a opção “Stay signed in”, 

pois você entrará automaticamente sem precisar realizar o login novamente.  

1.18 Clique em “Sign In”. 

 

 
 

2 Instalação do plugin de citação para Microsoft Word® 
 

2.1 Após fazer o login, aparecerá para instalar o plugin de citação para Microsoft Word®. 

É através desse plugin que o Word vai “conversar” com o Mendeley, trazendo as referências 

para citação no editor de texto. 
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2.2 Após a instalação do plugin para Word, aparecerá a janela principal do software 

Mendeley Desktop, mostrada abaixo. 

 

 
 

 

2.3 Na aba Referências do Microsoft Word estará o “Mendeley Cite-O-Matic”. É através 

deste que serão inseridas as citações no documento. 
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3 Funções gerais do software “Mendeley Desktop"  
 

 
 

3.1 “Add” 

 

3.1.1 Ao clicar diretamente no ícone “Add”, abrirá uma janela mostrando seus documentos 

no computador para você selecionar arquivos que integrarão a sua biblioteca do software, ou 

seja, estarão lá para serem citados por você no seu documento do Word.   

 

3.1.2 Ao clicar na seta ao lado do ícone “Add”, abrirá uma aba com 4 opções, conforme 

mostrado abaixo. 

 

 
 

3.1.2.1 “Add Files”: ao clicar nesta opção, você estará realizando o mesmo procedimento 

mencionado no item 3.1.1. Abrirá uma janela com os seus documentos no computador para 

selecionar arquivos que integrarão a sua biblioteca do Mendeley para futura citação no Word. 

 

3.1.2.2 “Add Folder”: nesta opção, abrirá uma janela para você escolher e adicionar uma pasta 

inteira do seu computador (que contenha os documentos que farão parte das suas citações). 

Cabe mencionar que a pasta não será integrada no Mendeley. Somente os arquivos que estão 

dentro dela serão adicionados. 

 

3.1.2.3 “Watch Folder”: nesta opção, abrirá uma janela para que você escolha quais pastas 

você quer que o Mendeley cuide para você, ou seja, ao selecionar as pastas, todos os arquivos 

dentro delas integrarão a sua biblioteca de citações e o Mendeley estará sempre monitorando-

as, pois cada arquivo que você adicionar nelas serão automaticamente adicionados na sua 

biblioteca. 

 

3.1.2.4 “Add Entry Manually”: nesta opção, abrirá uma janela para você adicionar 

manualmente a referência. Geralmente a usamos quando não temos o arquivo em meio digital, 

como por exemplo, um livro físico. Se você estiver lendo um livro físico e quiser citá-lo no 

seu trabalho, você inserirá manualmente no Mendeley para o mesmo constar na sua lista de 
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referências. Nesta janela, você poderá escolher o tipo de arquivo (livro como um todo 

(BOOK), seção de um livro (BOOK SECTION), arquivo genérico (GENERIC), artigo de 

periódicos (JOURNAL ARTICLE), teses (Thesis), página da Web (WEB PAGE), entre 

outros).  

 

 
 

3.2 “Folders” 

 
 

3.2.1 Ao clicar nessa opção, aparecerá a opção de adicionar uma ou mais pastas na sua 

biblioteca para você organizar os documentos dentro do software. Estas pastas existirão 

somente no programa. Mesmo fazendo a divisão dos arquivos por pastas, eles estarão todos 

juntos quando clicar em “All Documents”. Após você adicionar pelo menos uma pasta, o 

ícone para excluí-las estará ativo. 

 
 

Ao clicar no ícone, aparecerá uma pasta para você nomear. 

O mesmo acontece se você clicar diretamente em “Create 

Folder...”. 

Após adicionar a pasta, o ícone para exclusão de pastas 

estará ativo. 
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3.3 “Related” 

 

  
 

Ao selecionar um documento na sua biblioteca e clicar no ícone “Related”, o 

Mendeley fará uma busca relacionada, ou seja, ele procurará nas listas de outros usuários 

documentos relacionados ao seu. 

 

3.4 “Sync” 

 

 
 

Ao clicar no ícone “Sync”, todas as modificações que você realizou na sua biblioteca 

no “Mendeley Desktop” serão sincronizadas com o “Mendeley Web”. É um backup (cópia) 

dos seus arquivos. E se você quiser utilizar o Mendeley Desktop em outro computador, seus 

arquivos serão sincronizados do “Mendeley Web” para o Mendeley Desktop deste outro 

computador. 

 

3.5 “File” 

 

Os 4 primeiros itens do Menu “File” também estão 

presentes em “Add” (VER item 3.1). 

“Import”: é possível importar referências de outros 

softwares gerenciadores, como o Bibtex, Endnote e 

Zotero. Somente a referência é importada, o arquivo 

não! 

“Synchronize Library”: mesma função do item 3.4. 

“Sign Out”: sair do Mendeley. Importante se você estiver 

em um computador público.  
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3.6 “Edit” 

 
 

3.7 “View” 

 
 

 

 

 
 

 

3.7.1 “Citation Style”: Neste item do menu você encontrará os tipos de estilos de citação já 

inclusos no software. O Vancouver é bastante utilizado em periódicos internacionais. O MDT 

da UFSM segue as normas da ABNT. Para você baixar esse estilo de citação, clique em 

Você escolhe como quer ver sua biblioteca: 

Na forma de citação (definido pelo estilo de citação que você 

escolher) ou  

Organizado por autores / título /Ano/ Publicado em /Quando foi 

adicionado.  

Para melhor visualização, sugiro a segunda opção. 

A aba “Edit” traz funções como desfazer (Undo), refazer 

(Redo), procurar (Find), recortar (Cut), copiar (Copy), 

selecionar tudo (Select All), criar nova pasta (New 

Folder...), criar novo grupo (New Group...), renomear 

pasta (Rename Folder) e remover pasta (Remove Folder). 

A função de criação de grupos será mostrada 

posteriormente. 

 



13 

 

“More Styles...”. Abrirá uma nova janela com os mesmos estilos mostrados na figura acima 

na aba “Installed”. Clique em “Get More Styles” para obter novos estilos de citação. 

 
 

Na aba “Abbreviations” é possível verificar e corrigir, se necessário, as abreviações 

dos nomes dos periódicos da sua biblioteca. 

 
 

 

Também é possível adicionar um arquivo selecionando-o na pasta de origem e 

arrastando-o com o botão esquerdo do mouse até a janela principal do Mendeley. 

 

 

Digite “Associação Brasileira de 

Normas Técnicas” 

Ao visualizar o estilo, clique em 

“Install”.  

Após a instalação, aparecerá 

“Installed” 
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3.8 Janela principal do Mendeley (“All Documents”) 

 

 
 

Selecione o arquivo em suas pastas no 

computador e arraste-o, com o botão 

esquerdo do mouse, até a janela principal 

do Mendeley. 

É possível organizar seus arquivos clicando no cabeçalho da coluna que organizará sua 

biblioteca! 

Ao clicar em “Authors”, a biblioteca será organizada em ordem alfabética por autor. O mesmo acontece 

se clicar em “Title” (Título), “Year” (Ano), “Published in” (publicado em) e Added (Adicionado em). 
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Outra forma de visualizar sua biblioteca. “Library as Citations”, 

seguindo o estilo de citação escolhido por você. Acima, 

organizada seguindo o estilo da ABNT. 

SEM LEGENDA! 
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3.9 “Tools” 

 

 
 

 

 
 

Ao selecionar um arquivo da janela principal do 

software, detalhes do mesmo aparecerão à direita, se a 

opção “Show Document Details” estiver selecionada. 

SEMPRE que você adicionar um arquivo, verifique se 

as informações estão corretas ao lado. Por se tratar de 

um preenchimento automático do software podem 

ocorrer erros. 

“Invite Colleagues”: nesta opção, convite colegas a usar o 

Mendeley. Ao clicar neste item, abrirá uma janela do seu 

navegador pedindo seu login e senha do Mendeley, caso os 

mesmos não estejam salvos. Após realizar o login, a janela 

abaixo será exibida. 

Convites 

Seu nome e seu e-mail cadastrado no Mendeley 

Até 20 e-mails poderão ser adicionados 

 

Enviar convites 
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“Install Web Importer”: nesta opção, será instalada uma 

extensão do Mendeley para seu navegador. O ícone do 

Mendeley aparecerá ao lado da barra de endereço e ao clicar 

nela, será incorporada a referência direta do navegador, 

inclusive páginas da web. 

Selecione todas as opções. 

Adicione os PDFs, se tiver no site. 

Adicione a página da web. 

Clique para adicionar 

ao “Mendeley Web” 

Como você já instalou o “MS Word Plugin” no início 

deste manual, aqui aparecerá a opção para desinstalar este 

plugin. 

“Check for duplicates”: ao clicar nesta opção, o Mendeley 

examinará toda a sua biblioteca a procura de referências 

duplicadas, ou seja, que você adicionou mais de uma vez. 
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4 Encontrando documentos rapidamente na sua biblioteca 
 

Existem opções de filtragem de resultados. 

 
 

Neste caso, não foram encontrados arquivos duplicados na biblioteca 

Você pode filtrar os resultados por palavras-chave designadas pelos 

próprios autores (by Author Keywords), pelo nome do autor (by 

Authors), por palavras designadas por você (by My Tags) e pelo 

título do periódico onde foi publicado (by Publications). 
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Ao clicar em algum autor na lista ao lado, filtrará os resultados 

acima, contendo somente os documentos de autoria ou coautoria 

do nome selecionado. 

Filtrar por “Tags”: Tags são palavras que você 

mesmo adicionará ao documento em um item 

presente na janela de detalhes. 

Filtrar por palavras-

chave denominadas 

pelo autor. 

Filtrar por título de periódico 
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5 Adicionando anotações e corrigindo dados dos documentos 
 

 
 

Ao clicar duas vezes no documento, o mesmo abrirá conforme demonstrado na figura 

abaixo. Nesta janela, é possível conferir se os dados de referência preenchidos pelo Mendeley 

na janela de detalhes estão corretas.   

 

 

Documento selecionado 

Ao clicar em “Notes” é possível adicionar anotações ao documento 

selecionado. Se você achou o artigo interessante para sua pesquisa, 

poderá colocar neste campo o que ele traz pra você. 

Ex: artigo importante para inserir na revisão bibliográfica. 

Os dados estão corretos? 

Caso não estejam, corrija 

manualmente na janela à 

direita. 
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6 Lendo, destacando e fazendo anotações em documentos no Mendeley 
 

 

 
 

Você pode adicionar notas dentro do artigo, selecionando a 

cor que desejar. 

Essas notas também aparecerão na aba “Notes” da janela à 

direita. 

Excluir 

Caso os nomes dos autores estejam incorretos, a correção deve ocorrer da seguinte maneira: 

Último nome do autor (vírgula) Primeiro nome do autor ou suas iniciais (ENTER): 

Exemplo:  

Barbosa, Fábio de Souza ou Barbosa, F.S. (Enter) 

Cassol, José Pedro Etchepare ou Cassol, J.P.E (Enter) 

Batista, Luiz Alcides das Chagas ou Batista, L.A.C (Enter) 

E assim sucessivamente... 

 

Caso seja uma instituição ou organização, digite o nome da mesma no lugar dos “Authors” 

e selecione Institution/Organization. 
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Forma da nota depois de inserida. 

Ao clicar sobre ela, ela abre a janela 

abaixo para visualizar o escrito. 

Opções de cores para suas notas 

Clique em “Notes” 

Todas as notas adicionadas estarão aqui. 

Aqui adicionando outra 

nota em outra cor. 
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“Highlight text”: seria como uma caneta marca-texto. 

Com esta opção, você escolherá a cor do da caneta e 

destacará somente o texto que quiser. 

“Highlight rectangle”: você selecionará um retângulo 

inteiro da página, não somente o texto. 

Exemplo de “Highlight text” 
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Exemplo de “Highlight rectangle” 

Ao clicar com o botão direito do mouse sobre o destaque, 

abrirá uma janela. 

Você poderá adicionar uma nota referente ao texto destacado, 

mudar a cor do destaque, copiar o texto ou deletar o destaque 

realizado. 

“Zoom”: aumenta ou diminui o Zoom dos textos ou figuras do documento 

selecionado. 

“Zoom to fit”: melhor ajuste de zoom, seja horizontal ou vertical. 

“Fullscreen”: Tela cheia. Aumenta o artigo para toda a tela do seu 

computador. 

“Sync”: sincroniza todas as alterações feitas no documento com o 

Mendeley Web. Você também terá os itens destacados na versão web. 
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7 Fazendo as citações no Word 
 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

7.1 Diferentes tipos de citações no Word 

 

Você pode realizar citações indiretas, diretas ou citação de citação (apud) usando o 

Mendeley. 

 

 

 

 

 

 

2. Clique em “Insert citation” 

na aba Referências. 

3. Abrirá a janela de citação. 

Digite o autor, título ou qualquer palavra para buscar documentos 

relacionados. 

Opções disponíveis na sua biblioteca do Mendeley para este autor. 
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7.1.1 Citação indireta 

 

 
 

 

 

 
 

 Você também poderá seguir o mesmo procedimento descrito no primeiro tipo de 

citação e editá-la manualmente.  

Clique sobre a citação já adicionada no texto com o botão esquerdo do mouse e a edite 

manualmente conforme você desejar. Após a conclusão, quando você clicar em outra parte do 

documento aparecerá uma janela perguntando se você quer manter a citação editada por você 

ou permanecer a anterior. 

 

  
 

Artigo escolhido 

selecionado 

Se a referência envolver mais 

artigos, continue adicionando 

os demais. 

Não se preocupe com a ordem. 

O Mendeley fará isso pra você 

Para iniciar o parágrafo seguindo este tipo de citação, digite o sobrenome do autor seguido dos demais autores 

se forem até 3, ou et al., se forem a partir de 4. Clique com o botão esquerdo do mouse sobre o artigo 

escolhido na janela mostrada na figura anterior. Logo, abrirá esta janela. Marque a opção “Suppress author”. 

O programa referenciará somente o ano entre parênteses.  
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7.1.2 Citação direta 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.1.3 Citação de citação (APUD) 

 

 

 
 

 

 

 

 

Adicione o número da página 

aqui 
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8 Criando a lista de referências no Word 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Lista de Referências 

adicionadas seguindo 

as normas da ABNT 

Clique em “Insert 

bibliography” 

Referências citadas 

no texto. 

Cursor do mouse no local onde você quer inserir a lista de 

referências. 
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9 Criando grupos no Mendeley 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

Após, qualquer documento adicionado ao grupo estará disponível para todas as 

pessoas do mesmo.  

 

 

 

 

 

 

Escolha um nome 

para o grupo e 

descreva-o. 
Escolha o tipo de grupo: 

“PUBLIC”: qualquer pessoa 

visualiza-o e pode ter acesso ao 

seu conteúdo. 

“INVITE-ONLY”: qualquer 

pessoa visualiza-o mas 

precisam passar por aprovação 

dos membros para postar algo. 

“PRIVATE”: grupo fechado, 

somente para convidados. 

 

Convide pessoas 

para o seu grupo! 
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10 Informações adicionais 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Estrela: ao clicar na estrela da página principal do Mendeley 

você classifica o documento como favorito. Ele ficará 

disponível também no ícone em “Favorites” 

“Bolinha verde/Bolinha cinza: a bolinha de marcação estará 

verde quando você ainda não tiver lido o documento. Após a 

leitura, você poderá clicar e torná-la cinza. 

Documento PDF: estará disponível se o Mendeley tiver acesso 

ao PDF do documento. Caso seja somente a referência, não 

aparecerá este ícone! 


