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APRESENTACAO

A pesquisa juridica tem ganhado  relevancia no mundo académico,
principalmente nos ultimos anos. Pode-se dizer que a pesquisa juridica deixou de ser um
privilégio para poucos, € ganhou espago nas faculdades de Direito. Isso porque se tem exigido
cada vez mais dos profissionais da area juridica o engajamento no ambito cientifico e a
capacidade critica diante dos mais variados temas que circundam este meio.

Hoje, ¢ cada vez maior o niimero de faculdades de Direito que exigem, como
requisito para a conclusdao de curso, a elaboracdo de uma Monografia. Alids, a Portaria n.
1886/94 do MEC veio contribuir de forma decisiva para o engajamento cientifico no ambito
dos académicos do curso de Direito, na medida em que trouxe a obrigatoriedade de que o
aluno de graduagdo apresentasse uma monografia de final de curso, perante uma banca
examinadora.

E certo que com a Portaria n. , ndo existe mais esta obrigatoriedade, podendo o
aluno simplesmente entregar um artigo cientifico como requisito para a conclusdo do curso de
Direito. Apesar desta modificagdo, as Faculdades IESGO decidiram por manter, em seu
ambito interno, a obrigatoriedade da elaboragdo da monografia, bem como da sua
apresentacdo perante uma banca examinadora, como requisito para a conclusdo do curso de
Direito, pois partimos do pressuposto de que todo académico ¢ um pesquisador em potencial
e de que a pesquisa ¢ um instrumento didatico-pedagogico essencial para uma formacao
académica de qualidade.

Nas palavras de Liliane Vieira, “¢ impossivel falar-se em monografia sem antes
tratar da pesquisa juridica, até porque a monografia ¢ a documentagdo, ou seja, a
materializagdo de todo o trabalho de pesquisa, desenvolvido com método e objetivos
predeterminados™. A pesquisa juridica abre caminhos, encontra solug¢des para os principais
problemas juridicos da atualidade, além de exercer um papel fundamental na formacao
académica e intelectual do estudante.

A monografia ¢ o resultado escrito de toda uma pesquisa cientifica realizada pelo
académico acerca de determinado assunto/objeto que, em Direito, tem que ser bastante
especifico. Isso porque um mesmo objeto pode ter diversas interpretacdes no tempo € no

espago, em virtude da complexidade inerente a essa ciéncia.> Mas ndo basta que o aluno

VIEIRA, Liliane dos Santos. Pesquisa e monografia juridica na era da informatica. 2. ed. Brasilia: Brasilia
Juridica, 2005, p. 55.
> VIEIRA, Liliane dos Santos. Pesquisa ¢ monografia juridica na era da informatica. 2. ed. Brasilia: Brasilia

Juridica, 2005, p. 55.



delimite o tema a ser estudado, também ¢ preciso que ele trabalhe o tema escolhido com
reflexdes e criticas que ultrapassem a mera compilagdo de textos, resumos, ou exposi¢ao de
opinides pessoais, que nao reflitam em si a aquisi¢ao do arcabougo tedrico-cientifico exigido.
A elaboracdo de uma monografia ¢ um processo que deve seguir o rigor
cientifico e deve envolver uma reflex@o critica que seja capaz de ultrapassar o senso comum.
Segundo Umberto Eco, o trabalho cientifico pode ser identificado pelas seguintes

caracteristicas:

O estudo deve debrugar-se sobre um objeto reconhecivel e definido, ou seja,
que possa ser reconhecido pelos outros, e ndao apenas pelo pesquisador; o
estudo deve dizer algo de novo sobre o objeto pesquisado, ou rever sobre
uma otica diferente o que ja foi dito sobre ele; o estudo deve ser til para as
pessoas em geral, ou pelo menos para um grupo especifico; o estudo deve
fornecer elementos para a verificagdo e a contestacdo das hipdteses
apresentadas, permitindo uma continuidade da propria pesquisa.’

Umberto Eco ensina que o mais importante numa monografia ndo ¢
propriamente o tema em si, mas a forma com que o pesquisador trabalha este tema, o seu
método de trabalho e a experiéncia dai resultante. Para realizar uma boa pesquisa, o educando
deve saber trabalhar com o tema por ele escolhido; deve saber gerenciar todas as informagdes
que circundam este tema, de modo a escolher com quais as informagdes ird trabalhar, e como
e quando ira utiliza-las.

No intuito de auxiliar o académico na elaborag@o do projeto de pesquisa e do tra-
balho monogréfico, ¢ que apresentamos este manual, sendo importante salientar que, para a
elaborag¢do do presente manual, partiu-se do pressuposto de que os trabalhos serdo realizados
com o emprego do programa processador de textos Word, da Microsoft; e foram empregadas
como principais fontes de consulta as normas da ABNT - Associagdo Brasileira de Normas
Técnicas, especialmente: NBR 6023/2002, NBR 10520/2002, NBR 14724/2002, NBR 1050,
NBR 6028/2003, além de outras fontes bibliograficas indicadas no final deste volume.

1 DEFINICOES

Projeto de Pesquisa: Relatorio escrito apresentado ao final da disciplina Monografia I ou Es-
tudos Dirigidos I, conforme a grade curricular, no qual o educando delimita o tema e o prob-
lema que pretende pesquisar, bem como suas hipoteses; expondo qual o seu marco tedrico de

referéncia e a sua lista bibliografica e indicando a metodologia a ser empregada.

Relatorio de Pesquisa: Trata-se de uma narracdo escrita, ordenada e minuciosa acerca daqui-

’ECO, Umberto. Como se faz uma tese. 15. ed. Traducdo Gilson César Cardoso de Sousa. Sdo Paulo: Perspectiva,

1999, p. 21-25.



lo que foi apurado em um trabalho de pesquisa.

Artigo Cientifico: Trabalho académico que discute idé€ias nas varias arias do conhecimento,
podendo expressar idéias proprias do autor, baseadas na comprovacao de outras teorias ou
apenas discutir informagdes publicadas anteriormente. E publicado em revistas académicas e,

por isso, geralmente de pequena extensdo. Essas publicagdes contam pontos em concursos.

Monografia: ¢ o estudo minucioso que trata um tema especifico, bem delimitado. Este termo
¢ utilizado para os trabalhos finais de cursos de Graduacao e de Programas de P6s-Graduacao
Lato Sensu. As monografias de cursos de Graduagdo também s3o denominadas Trabalhos de
Conclusdao de Curso (TCC). Embora ndo se exija originalidade do tema, este deve ser

investigado em profundidade e ter comprovacao em literatura cientifica (OLIVEIRA, 2004).

Dissertacdo: segundo Oliveira (2004), ¢ o trabalho que apresenta o resultado de um estudo
sobre um tema bem delimitado, com o objetivo de analisar e interpretar as informagdes
obtidas por meio de uma pesquisa cientifica. Deve evidenciar o conhecimento de literatura
existente sobre o assunto e a capacidade de sistematizagio do aluno. E feita sob orientagdo de

pesquisador, visando a obtencdo do titulo de Mestre.

Tese: ¢ o trabalho que expde o resultado de um estudo ou pesquisa sobre um tema especifico
e bem delimitado. E elaborada a partir de uma investigacio original. E um dos requisitos para
a obtengdo do titulo de Doutor e dos titulos académicos de livre-docéncia® (OLIVEIRA,
2004).

Orientador: Professor da instituicdo, vinculado ao NUPEJ, encarregado de conduzir a pes-

quisa dos educandos na elaboragao do trabalho monogréafico.

Errata: Elemento opcional da monografia, que indica os principais erros verificados em

momento posterior ao seu depdsito. Deve ser entregue em separado da monografia.

Modelo:
ERRATA
Onde se 1€ “ayayayayayayay”, p. 16, leia-se “yyyyyyyyyy”.
Onde se 1€ “bobobobobobobob”, p. 35, leia-se “bbbbbbbbbbbbbb”.

4

NBR 14724.



Anexos: Documentos sobre a pesquisa realizada, ndo sendo da lavra do autor do trabalho

académico. Localiza-se apds o glossario e apéndice.

Apéndices: Elemento pds-textual ndo obrigatério, de autoria do proprio académico, que €
juntado ao trabalho de modo a complementa-lo. Sua retirada ndo poderéd implicar prejuizo ao

trabalho.

1 ESTRUTURA DO PROJETO DE PESQUISA

O primeiro passo para a realizagdo da pesquisa cientifica ¢ a elabora¢do de um
projeto de pesquisa, através do qual o estudante orientard todo o seu trabalho posterior. O
projeto de pesquisa ¢ o marco inicial da pesquisa académica, que servird como guia durante
todo o processo de elaboracdo da monografia, por isso, o consideramos como de extrema
importancia para o iniciante na pesquisa cientifica. O projeto de pesquisa ¢ composto das

seguintes partes:

Capa

Folha de rosto

Sumario do projeto

Introducdo (na qual o estudante delimitara o seu tema, expora as razoes
de ter escolhido o tema nas justificativas e enunciara os objetivos gerais e
especificos da sua pesquisa.)

Problematizacao

Marco teorico

Metodologia

Referéncias Bibliograficas

Sumario Prévio ou Plano de Trabalho da Monografia

Cronograma da Pesquisa

Bibliografia Geral

Cada topico sera detalhado a seguir.



1.1 Capa, folha de rosto e sumario do projeto

A capa e a folha de rosto t€m por finalidade identificar o projeto de pesquisa. A
capa deve conter os seguintes elementos identificadores: nome e logomarca da institui¢ao na
qual est4 sendo feita a pesquisa; nome do educando; titulo e subtitulo da pesquisa, lembrando
que estes devem vir no centro da pagina com tipo maior que os demais elementos
identificadores; local e data. Ja4 a folha de rosto deve apresentar os seguintes elementos:
nome do aluno e seu registro académico; titulo e subtitulo da pesquisa, sendo que, como
dito, estes devem vir no centro da pagina, com tipo maior que os demais elementos
identificadores; nome da institui¢ao e finalidade a que se destina o projeto, nome do professor
orientador da pesquisa; local e data.

Quanto ao sumario, neste o aluno deve enunciar os topicos desenvolvidos no

projeto e as paginas respectivas.

INTRODUCAO

Na introdugdo, o aluno devera delimitar seu tema, especificando o (s) ramo (s)
de direito no qual este se insere; assim como deverd expor a justificativa teorica,social e

pessoal de escolha do tema, e os objetivos geral e especificos de sua pesquisa.

TEMA:

DELIMITACAO DO TEMA: Explicagiio breve do tema

JUSTIFICATIVA TE()RICA:Apresentar as razoes do (s) autor (es) escolhidos e
o material de apoio.

JUSTIFICATIVA SOCIAL:Apresentar as alteracoes positivas que ocorrerao
para a sociedade a partir das modificacoes ocorridas pelo estudo e suas alteragoes
propostas.

OBJETIVO GERAL: Acio sobre o tema.



- (VERBO) + TEMA.......cceeeu..
OBJETIVOS ESPECIFICOS:(A¢des consecutivas para poder elaborar o objetivo
geral)

- (VERBO)................

- (VERBO)................

- (VERBO)................

- (VERBO)................

- (VERBO)................

- (VERBO)...ovovvuvunnnns

PROBLEMATIZACAO

Aqui, o académico deverd contextualizar o problema de pesquisa a ser
solucionado e exporé as possiveis hipdteses a serem abordadas.
MARCO TEORICO

Marco teorico refere-se ao autor ou autores juridicos cujos trabalhos servirdo de base para a
pesquisa a ser desenvolvida. Neste topico do projeto, o educando podera optar por elaborar
uma resenha do trabalho cientifico do autor que embasard sua pesquisa ou, ainda, podera

elaborar um dialogo entre os principais autores que norteardo seu trabalho monogréafico.

METODOLOGIA

Neste ponto, o académico deverd especificar o tipo de pesquisa a ser realizada (se
dogmatico-instrumental ou socio-juridica), as técnicas de pesquisa a serem empregadas, bem

como o método que norteara o seu trabalho.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Neste topico, o educando devera realizar uma exposi¢do prévia das obras que serdo

empregadas na elaboracdo do trabalho monografico.



SUMARIO PREVIO OU PLANO DE TRABALHO DA MONOGRAFIA O

Sumario prévio ou plano de trabalho nada mais ¢ do que a exposicao da estrutura do trabalho
monografico unida a bibliografia que serd utilizada em cada topico. Aqui, o académico
devera indicar os capitulos nos quais se subdividird o seu trabalho e os principais autores que
serdo abordados em cada topico. Salienta-se, contudo, que se trata apenas de uma previsao
do que serd desenvolvido no trabalho, como forma de orientar o aluno na elaboragao do
mesmo; nada obstando que alteracdes sejam realizadas no curso da elaboragao do trabalho

monografico relativamente aos capitulos ou as obras utilizadas.

CONOGRAMA DA PESQUISA

Consiste na correlacdo entre o prazo que o académico tem para elaborar o projeto e a
monografia (aproximadamente 2 semestres) e as etapas da sua pesquisa, devendo o educando

especificar o que pretende desenvolver em cada uma dessas etapas.

BIBLIOGRAFIA GERAL

Refere-se a indicagdo das bibliografias utilizadas para a consecugdo do projeto monografico
e da posterior monografia. Essas obras serdo avaliadas pelo orientador, que certamente

orientara para a exclusdo de algumas e insercao de outras.

Abaixo: Modelo do Projeto de Pesquisa



% Facrldades
INSTITUTO DE ENSINO SUPERIOR DE GOIAS - IESGO
CURSO DE DIREITO

(caixa alta, letra 14, negrito)

NOME COMPLETO DO ALUNO

(caixa alta, letra 14, negrito)

PROJETO DE PESQUISA
TITULO DO TRABALHO: subtitulo se houver

(caixa alta, letra 16, negrito)

MODELO DE CAPA

FORMOSA - GO
2009

(caixa alta, letra 14. negrito)




INSTITUTO DE ENSINO SUPERIOR DE GOIAS - IESGO
CURSO DE DIREITO

(caixa alta, letra 14, negrito)

MODELO DE FOLHA DE ROSTO

PROJETO DE PESQUISA
TITULO DO TRABALHO: subtitulo se houver

(caixa alta, letra 16, negrito)

Projeto apresentado como requisito parcial para a
conclusao do curso de Direito do Instituto de Ensino
Superior de Goiés, apresentado a Disciplina de

Monografia I. (letra 12, espago 1,5, recuo de 9 cm)

Orientador: Prof.

FORMOSA - GO
2009

(caixa alta, letra 14, negrito)
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A sequéncia desses itens do projeto no desenvolvimento do trabalho
segue sem 0 inicio de cada item em uma nova folha. Isto é: ha uma
sequéncia dos itens sem o uso de nova folha a partir da Introducio,

que no PROJETO E NUMERADA.



2 ESTRUTURA DA MONOGRAFIA

De acordo com Oliveira (2004), a estrutura de um trabalho académico
compreende trés partes fundamentais, de acordo com a NBR 14724, que sdo os elementos
pré-textuais, textuais e pos-textuais. Estas partes sdo compostas dos seguintes elementos:
Elementos pré-textuais: esta parte ¢ composta por elementos que antecedem o texto
principal do trabalho: capa, folha de rosto, termo de aprovacao, dedicatéria, agradecimentos,

epigrafe, resumo e palavras-chave, sumario, listas (figuras, tabelas, abreviaturas e siglas).

Elementos textuais: texto principal do trabalho académico, composto por: apresentagio,

introdug¢do, desenvolvimento, conclusdes e recomendacoes.

Elementos pés-textuais: parte composta pelas referéncias bibliograficas, anexos, apéndices e

indice(s). Os elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais podem ser vistos na Figura 1.

Elementos pos-textuais

Elementos textuais

Elementos pré-textuais

Capa

Figura 1: Representagdo dos elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais.
Fonte: Oliveira, 2004.



3 CONCEITOS

Capa: E a cobertura que reveste o trabalho. A capa deve conter os seguintes elementos
identificadores: nome e logomarca da instituicdo na qual est4 sendo feita a pesquisa; nome do
educando; titulo e subtitulo da pesquisa, lembrando que estes devem vir no centro da pagina

com tipo maior que os demais elementos identificadores; local e data.

Folha de rosto: E a folha que apresenta os elementos essenciais a identificagdo do trabalho.
A folha de rosto deve apresentar os seguintes elementos: nome do aluno e seu registro
académico; titulo e subtitulo da pesquisa, sendo que, como dito, estes devem vir no centro
da pégina, com tipo maior que os demais elementos identificadores; nome da institui¢ao e

finalidade a que se destina o projeto, nome do professor orientador da pesquisa; local e data.

Termo de aprovacio: ¢ item obrigatorio sendo colocado apos a folha de rosto, constando
titulo, nome do orientador ¢ dos membros da banca examinadora, além do local ¢ data da
aprovacao. As assinaturas dos membros da banca examinadora sdo colocadas apos a

aprovacao do trabalho.

Dedicatoria: Elemento opcional, no qual o autor dedica seu trabalho a alguém ou

presta uma homenagem. Deve ser transcrita na parte inferior direita da pagina.

Agradecimentos: Elemento opcional, que ¢ a manifestacdo aqueles que contribuiram de
maneira relevante a elabora¢do do trabalho. Deve ser transcrito na parte inferior direita da

pagina.

Epigrafe: Elemento opcional, onde o autor cita um pensamento que, de certa forma, esta

relacionado com o tema tratado no trabalho. Deve citar a autoria.

Resumo: Este elemento obrigatdrio devera ser constituido de uma apresentagao concisa, feita
pelo proprio autor, dos pontos relevantes do contetido e das conclusdes do trabalho. Sera
redigido na terceira pessoa do singular e com o verbo na voz ativa. Nao deve ultrapassar 700

palavras. Também sdo informadas as palavras-chave do resumo.

Sumadrio: Consiste na enumeragdo das principais divisdes, se¢des e partes do trabalho

acompanhadas dos respectivos nimeros das paginas. Havendo mais de um volume, em cada



um deve constar o sumario completo do trabalho.

Introducio: Parte inicial do texto em que deve constar a delimitacdo do tema tratado, a
justificativa do tema, os objetivos da pesquisa, o problema a ser abordado e as hipoteses
levantadas, bem como uma especificagao dos capitulos do trabalho, além de outros elementos
necessarios para situar o tema. Aqui deve estar descrito, com clareza, o campo ou assunto da
monografia. Deve ser um texto claro, breve e direto apresentando uma proposta, uma
pergunta, uma davida ou uma hipdtese. Também ¢ apresentada a metodologia a ser

empregada e a estrutura do trabalho.

Desenvolvimento: Parte principal do texto que deve conter a exposicdo ordenada e
pormenorizada do assunto. Divide-se em partes denominadas capitulos que variam em fun¢ao
da abordagem do tema e do método de pesquisa utilizado. E a parte mais extensa do trabalho,
pois visa a comunicar os resultados da pesquisa e na qual devem ser apresentados os
métodos, as técnicas e os recursos utilizados pelo autor. No desenvolvimento do texto podem
ser apresentados tabelas, graficos e outros, de acordo com a natureza do trabalho. Porém, no
caso de tabela, deve-se considerar o que prevé a Norma de Apresentacdo Tabular do IBGE
(Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica), que define tabela como “forma nao discursiva
de apresentar informacgoes, das quais o dado numérico se destaca como informacgao central”.
E importante também que seja apresentada uma revisdo de literatura, para dar sustentagdo ao

assunto abordado, identificando as diversas posi¢des sobre o tema.

Conclusao: Parte final do texto, na qual sdo apresentadas as conclusdes correspondentes as
hipoteses defendidas, devendo ser clara e concisa. E a sintese do trabalho na qual o autor

manifestard seu ponto de vista sobre os resultados obtidos e alcance dos mesmos.

Referéncias Bibliograficas: Elemento obrigatorio, consiste na relacdo detalhada de todas as
obras utilizadas para a elaboracdo do trabalho. Devem ser apresentadas de acordo com a
ABNT NBR 6023, em ordem alfabética. E importante ressaltar que todas as obras citadas no

trabalho devem figurar nas referéncias bibliograficas.

Apéndices e Anexos: Elementos opcionais que sdo apresentados no final do trabalho. Os
apéndices sdo complemento do texto como continuidade da argumentagcdo do autor. Os
anexos sdo os documentos ndo elaborados pelo autor, que servem de fundamentacdo para o

texto como ilustracdes, mapas, estatutos, graficos e outros. Os apéndices e anexos devem ser



identificados no texto por letras maitisculas e seus titulos.
Ex. ANEXO A — REPRESENTACAO GRAFICA DO CRESCIMENTO DA VIOLENCIA
NAS ESCOLAS

4 APRESENTACAO GRAFICA DO PROJETO DE PESQUISA E DA
MONOGRAFIA

4.1 Impressao

A apresentagdo grafica ¢ a maneira de organizar fisica e visualmente um
trabalho. Os textos das monografias devem ser apresentados em papel branco, formato A4 (21
cm x 29,7 cm) digitados em preto em disposi¢ao vertical, e impressos frente e verso, com
excecao dos elementos pré-textuais.

Quando for necessdria a utilizagdo de ilustragdes, fotografias, tabelas e outros,
em formato maior que A4, recomenda-se a utilizagcdo do formato duplo dobrado ao meio. Nao
¢ permita a apresentacao de paginas soltas no volume.

Na disciplina Monografia I (grade antiga) ou Estudos Dirigidos I (grade nova), o
académico devera depositar na secretaria do NUPEJ duas vias do projeto de pesquisa,
acompanhadas do formuldrio de escolha do orientador, bem como duas vias dos 30% da
monografia redigidos. Na disciplina Monografia II (grade antiga) ou Monografia (grade
nova), o académico devera depositar, no prazo estabelecido pela coordenacdo, trés vias
normais encadernadas do trabalho monografico e acompanhadas da folha de encaminhamento
preenchida pelo professor orientador.

Apds a aprovagao do académico, o lancamento da respectiva nota ficara
condicionado ao deposito de duas vias da monografia, feitas as alteragdes requeridas pela

banca examinadora, em capa dura vermelha, com letras douradas e em um CD- formato PDF.

4.2 Fontes e Margens

Sobre a utilizacdo das fontes na digitacdo das monografias, recomenda-se a fonte
Times New Roman ou Arial, corpo 12 e tamanho menor para citagcdes diretas (transcri¢des
literais com mais de 3 linhas), notas de rodapé, paginacdo e legendas (recomenda-se corpo
10).

O trabalho deve apresentar as margens esquerda e superior de 3 cm; e a direita e

inferior, de 2 cm, e o texto deve estar justificado, conforme se percebe na ilustragdo abaixo:



- -
Configurar pagina
Margens Papel Layout
Margens
Superior: 3 cm = Inferior: 2 cm =
Esquerda: 3 cm : Direita: 2cm :
Medianiz: 0 cm 3 Posic3o da medianiz: Esquerda ™
Orientacdo
Retrato Paisagem
Paginas
Varias paginas: Mormal [l
wisualizacio
Aplicar: _—
Mo documento inteiro - _—
—r—
. ~
4.3 Paginacao

A monografia terda no minimo 40 e no maximo 100 paginas (computados para
este fim a introducdo, o desenvolvimento e a conclusao) nos termos do Regulamento adotado
pela Instituicdo e observadas as excegdes nele previstas.

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas
seqliencialmente. Porém, a numeragdo ¢ colocada a partir da primeira folha da parte textual
(normalmente a Introducdao) em algarismos arabicos, no canto superior direito da folha. A
paginagdo deve seguir os seguintes passos: clique no icone “Inserir”, e em seguida em
“Numero de paginas”. Ponha o cursor logo apos o Sumario; clique em “Inserir”, em seguida

em “Quebra de Secao” e “Proxima pagina” (atencdo para ndo clicar em “Quebra de Pagina”).

Quebra

Tipos de guebra
{ Quebra de pagina
) Quebra de coluna
{ ) Quebra automatica de texto

Tipos de quebras de secao

) Continua
) Paginas pares
{ ) Paginas impares

[ QIR ] [ Cancelar ]

Em seguida, clique o cursor na Introducdo. Clique em seguida em “Inserir”,



“Numero de Paginas”,“Inicio da Pagina”, “Direita”, “Mostrar na 1* pagina”. Clique em

“Formatar...”.

]

Numeros de pagina

Posican: Visuglizacio

Inido da pagina (cabecakha) ... v

Alinhamento:
Direita ¥

Mostrar nimero na 12 pagina

[ 0K H Cancelar ]

4.4 Paragrafo

Quanto ao paragrafo, o texto deve ser digitado em espaco 1,5, devendo ser

iniciado com recuo especial de 2 cm.

4.5 Capitulos, Titulos e Secoes

Para evidenciar a forma de sistematiza¢do adotada no trabalho, deve-se adotar a
numeracao progressiva para as se¢des do texto, destacando-se, gradativamente, os titulos das
secdes, com recursos de negrito, italico ou grifo, de acordo com a ABNT NBR 6024. ¢ mister
salientar que ndo se nomeiam como capitulos a introducdo e a conclusdo; por serem partes
unicas do trabalho, nao recebem numeracao. Quanto aos titulos, tem estes a funcao de auxiliar
na identificagdo do objeto do trabalho, sendo que, além da monografia como um todo, os
capitulos e se¢des também recebem titulo.

O titulo do projeto da monografia e da monografia ¢ inserido na capa e na folha

de rosto na seguinte formatagao:

° paragrafo: centralizado verticalmente;

° espagcamento entre linhas: 1,5;

° sem recuos;

° fonte: tamanho 16, negrito, todas maitusculas;

° o titulo do projeto e da monografia ndo recebe qualquer numeragao, pois

¢ unico;



se houver subtitulo: deve ser precedido de dois pontos (:), na medida em

que deve-se evidenciar subordinagdo ao titulo, por meio de letras minusculas, mantendo

entretanto a fonte 16.

No que se refere aos titulos dos capitulos e se¢des, tem-se que devem eles serem

apresentados em paragrafos com: alinhamento justificado, espacamento entre linhas simples,

com recuo de deslocamento especial, fontes e espagos variados conforme seu nivel,

recebendo numeragdo em algarismos arabicos; de acordo com o especificado no quadro

abaixo:
TITULO 1 FONTE | ESTILO ESPACAMENTO | DESLOCAMENTO
CAPITULO 14 TODAS EM | ANTES: 66 0,76
1 CAIXA ALTA | DEPOIS: 18
E EM
NEGRITO
1° SECAO 13 TODAS EM | ANTES: 12 1,01
1.1 CAIXA ALTA | DEPOIS: 12
SUBDIVISAO 12 Iniciais ANTES: 12 1,27
1.1.1 Maiusculas e | DEPOIS: 12
i em Negrito
PROXIMA 12 Iniciais ANTES: 12 1,52
SUBDIVISAO Maitsculas DEPOIS: 12
1.1.1.1 sem Negrito
PROXIMA 12 Somente  a | ANTES: 12 1,78
SUBDIVISAO inicial DEPOIS: 12
1.1.1.1.1 maiuscula e

sem negrito

4.7 Citacoes

Quanto a localizagdo no trabalho, as citacdes podem ser feitas no texto principal

ou em notas de rodapé. Sempre que desejar alterar a apresentagdo da citagdo original, o autor

deve mencionar a modifica¢do, esclarecendo-a por expressoes entre colchetes:




original.

[...] - Para indicar supressdo de texto.

[?] ou [!] - Para demonstrar duvida [?] ou perplexidade [!] com a idéia do texto
[sic] - Para destacar erros ou incoeréncias contidas no original.
[grifo nosso] - Para indicar destaque de texto inexistente no original.

[grifo do autor] - Para indicar grifo original da citagdo.

As citagdes podem ser diretas ou indiretas. Citagdo direta consiste na transcrigao

literal das palavras do autor, respeitando todas as suas caracteristicas. Quando ndo

ultrapassarem 3 linhas, as cita¢des diretas devem vir no corpo do paradgrafo em que sdo feitas,

sendo transcritas sempre entre aspas.

Quanto ao sistema de chamada, ¢ se adotado o sistema AUTOR-DATA, as

citacdes diretas devem ser seguidas pelo sobrenome do autor, data de publicacdo e pagina(s)

da fonte em que foram retiradas, separadas por virgula e entre parénteses. Esta citacio

bibliografica remete para a referéncia completa, que figura no final do trabalho.

OBS.: Quando o nome do autor ¢ mencionado no texto, indica-se apenas a data e a

pagina entre parénteses, com o0 nome do autor em caixa baixa. Quando este vier dentro

do parénteses, coloca-se em caixa alta.

EXEMPLO 1 — Nome do autor citado no texto:




Segundo Castro (1977, p. 56) “uma pesquisa deve ser original, importante e vidvel”.

EXEMPLO 2 — Nome do autor entre parénteses:

“Pesquisa, no sentido mais amplo, ¢ um conjunto de atividades orientadas para a busca

de um determinado conhecimento” (RUDIO, 1979, p. 9).

Para citagdes longas, com mais de trés linhas, recomenda-se a transcri¢cao
em paragrafo proprio, sem aspas, com 4 cm da margem esquerda, em espaco simples, fonte
corpo 10. Sendo adotado o sistema AUTOR-DATA, DEVE-SE CITAR o autor, ano e pagina

no final.

EXEMPLO:

Todo o discurso sobre as necessidades assenta numa antropologia ingénua: a
da propensdo natural para a felicidade. [...], a felicidade constitui a referéncia
absoluta da sociedade de consumo, revelando-se como o equivalente
auténtico da salvacdo (BAUDRILLARD, 2000, p. 47).

As citagdes indiretas, por sua vez, caracterizam-se pelo comentario ou paréafrase
(resumo)feito pelo educando acerca do conteudo e das idéias enunciadas em alguma obra
abordada no trabalho. Neste caso, € dispensavel o uso de aspas, mas necessaria a inser¢ao
do nimero da pagina NO SISTEMA AUTOR- DATA, EX: (ALVARENGA, 2000, p.
12).

EXEMPLO:

O ser humano, através de sua capacidade de reflexdo critica, procura interpretar

os fendmenos verificados no mundo empirico, procurando descobrir as relagdes de causas,

efeitos e principios (DUSILEK, 1980, p. 13).

4.8 Citacoes de citacoes

Expressao usada quando se transcrevem palavras textuais ou conceitos de um

autor, sendo ditos por um segundo autor da fonte que se estd consultando diretamente. NO



SISTEMA AUTOR-DATA, coloca-se entre parénteses o sobrenome do autor do documento
original, ano e pagina, seguido da expressdo latina “apud”, e ainda o sobrenome do autor da
obra que foi consultada, ano e pagina. Neste caso, as duas obras deverdo constar nas

referéncias bibliograficas, separadamente, no final do trabalho.

EXEMPLO:

(FURTADO, 1963, p. 69 apud CARTAXO, 1980, p. 143).

4.9 Notas de rodapé

O autor do trabalho pode optar pelo sistema de nota de rodapé, ao invés de
empregar o sistema autor/data supracitado. Além do que, pode o aluno fazer uso do
rodapé quando achar necessario fazer comentarios ou prestar qualquer esclarecimento sobre
algum assunto.

Neste caso, Preferencialmente, as notas de rodapé devem ser numeradas, contendo, no

minimo, os seguintes elementos:

° nome do autor;

° titulo da obra;

° edicao (se ndo for a primeira);
° local de publicacao;

° nome da editora;

° ano da edicgao;

° nimero da pagina.

Exemplo:

SALOMON, Délcio Vieira. Como fazer uma monografia. 4. ed. Sdo Paulo: M. Fontes,
1997, p. 36.
Obs.: a forma de pontuacdo deve ser uniformemente seguida. Quando a editora for

nome de pessoa, abreviar o(s) prenome (s). Ex: M. Fontes; J. Olympio.

Ademais, deve-se seguir nas notas de rodapé, quanto ao paragrafo, o os dados

especificados no quadro abaixo:



Maar A aln > |E
2COnE © eI A cnTa pambras de Inha & de picins
zeral 3
Alnhameto: |SiEHHCHEE Mgl do wdpco Corpo de texto |
e
Faquortie: 2m = Fapr—al: Tory
LI oo =3 Crevhocan enle - o,om sk
S ana ey
A apt = LrTe lrhas iz
Cepuis apt = 1.5 cm - [—
ssiAhirscEo
Tooe & cmcamp. Toxie & cacop Tomo & cxemg Teade 4 cmmp Teomde & cmemg Towic de oo

Trtnsim mmem Temn tbe ey Tesbore maesns Tran demmemes ew e e iee o Tene e -

Tritntrar=g Tesin S e Teah e o
T-huk=cda. . ] ~hk | Sanelar ]

Ressalta-se que até a nota n. 9, utiliza-se deslocamento especial de 0,3 cm;
enquanto que para as notas de n. 10 a 99, emprega-se deslocamento especial de 0,4 cm e para
notas de n. 100 adiante, utiliza-se deslocamento especial de 0,5 cm.

Outrossim, salienta-se que quando a informacdo for baseada em dados de outro
autor, a nota vira acompanhada de referéncia bibliografica, que podera aparecer no final do
texto da nota®. Ha casos em que a referéncia bibliografica podera vir intercalada no texto da

nota explicativa, entre parénteses.

EXEMPLO:

1 . - n . .
° Entre as obras que constituem a bibliografia, normalmente se léem antes as mais recentes ¢ mais
solidamente cientificas. A razdo desta norma ¢ que os estudos podem estar superados por obras modernas.

20 fato é que, numa época em que a bibliografia atinge um alto nivel de rigor técnico, ndo se pode mais
permitir que os livros brasileiros saiam com defeitos, ver: COUTINHO, V. Da critica e da nova critica.
Rio de Janeiro: Civilizagdo Brasileira, 1975.

4.10 Referéncias Bibliogriaficas Constantes do Final do Trabalho Monogrifico ou

Constantes nas Notas de Rodapé

A referéncia bibliografica ¢ o conjunto de elementos que possibilita a
identificacdo, no todo ou em parte, de documentos impressos ou registrados em diversos tipos
de materiais, tais como monografias (livros, folhetos, separatas, dissertagdes e teses),
periodicos (revistas e jornais) e material dudio-visual. Se adotado o sistema de NOTAS DE
RODAPE, ao invés do sistema AUTOR-DATA, o educando devera incluir nas notas de
rodapé, além dos dados abaixo especificados, O NUMERO DA PAGINA.



A formatagdo das referéncias bibliograficas deve ser a seguinte:
fonte padrio (times, 12);

alinhamento esquerdo;

sem nenhum recuo;

espago entre linhas simples;

espacamento depois: 24.

Os elementos essenciais € complementares da referéncia devem ser apresentados

em seqiiéncia padronizada. Exemplo:

Na lista:

WEBER, M. A ética protestante e o espirito do capitalismo. Sdo Paulo: Pioneira,
1999.
WEBER, M. A ética protestante e o espirito do capitalismo. Sao Paulo: Pioneira,
1999. p. 34. (PARA NOTAS DE RODAPE)

Eventualmente, o(s) nome(s) do(s) autor(es) de varias obras referenciadas
sucessivamente pode(m) ser substituido(s), nas referéncias seguintes a primeira, por um

trago e ponto (traco equivalente a 6 espacos). Exemplo:

AMADQO, J. Capitaes de areia. Rio de Janeiro: Record, 1991.

. Gabriela cravo e canela. Sao Paulo: Martins, 1958.

Autoria

A entrada ¢ feita pelo Ultimo sobrenome do(s) autor(es) em letras maiusculas,
seguido do(s) prenome(s) e outros sobrenomes, abreviado(s) ou ndo. Os nomes de um e outro
autor (até no maximo 3) devem ser separados por ponto-e-virgula, seguido de espaco.

Exemplo:

CORDANI, U. G.; MARCOVITCH, J.; SALATI, E. Rio 92: cinco anos depois. Sao
Paulo, Academia Brasileira de Ciéncias, 1997.



Em casos de mais de 3 (trés) autores pessoais, menciona-se o primeiro seguido

da expressao “et al”. Exemplo: COSTA, J. H. et al.

Autor/Entidade

As obras de responsabilidade de entidade (aqui entendidas num sentido mais
amplo como sendo 6rgdos governamentais, empresas, associagdes, congressos, seminarios ou

eventos em geral) tém entrada pelo seu proprio nome, por extenso. Exemplo:

UNIVERSIDADE CATOLICA DE BRASILIA. Catilogo de teses da Universidade
Catolica de Brasilia, 1999. Brasilia, 2000.

Titulo e Subtitulo

O titulo deve ser reproduzido tal como figura no documento, devendo ser
destacado usando-se ou o negrito, ou o italico ou o grifo. Letras maitsculas s6 sdo usadas na
inicial da primeira palavra e em nomes proprios. O subtitulo deve ser transcrito apos o titulo
sem qualquer tipo de destaque (grifo, itdlico ou negrito), precedido de dois pontos e espaco.

Exemplo:

SOMMER, B.; FALSTEIN, M. Renove sua vida: a valoriza¢do da auto-imagem para uma
vida melhor no século 21. Sdo Paulo: Summus, 1997.

Editora

O nome da editora deve ser indicado tal como figura no documento, abreviando-
se os prenomes e suprimindo-se as palavras que designam a natureza juridica ou comercial,
desde que sejam dispensaveis para identificacdo. Por exemplo: para “Editora Atlas™ usar

apenas “Atlas”; para “Livraria José¢ Olympio Editora” usar apenas “J. Olympio”. Exemplo:

BERTAGLIA, P. R. Logistica e gerenciamento da cadeia de abastecimento. Sao Paulo:
Saraiva, 2006.

Data




A data de publicagdo deve ser indicada em algarismos arabicos. Por se tratar de
elemento essencial para a referéncia, sempre deve ser indicada uma data, seja da publicacao,
seja da impressdo ou outra. Se nenhuma dessas datas puder ser determinada, registra-se uma

data aproximada entre colchetes, conforme indicado:

[1982 ou 1983] um ano ou outro
[19717] data provavel
[1999] data certa, mas ndo indicada no documento

[entre 1906 e 1912] use intervalos menores de 20 anos

[ca.1970] data aproximada
[197-] década certa
[197-7] década provavel
[19---] século certo
[19--7] século provavel

Publicacoes periddicas

Inclui a colegdo como um todo, fasciculo ou nimero de revista, volume de uma
série, numero de jornal, caderno, etc, na integra e a matéria existente em um numero, volume
ou fasciculo de periddico (artigos cientificos de revistas, editoriais, matérias jornalisticas,

sec¢des, reportagens, etc). Exemplo:

UNIVERSA. Brasilia: Universa, v. 1, n. 1, out. 1996 —. Trimestral. OBS: o travessao apos a
data indica que a publicagdo ¢ corrente. Para periddicos encerrados, deve-se colocar a data de
quando saiu o ultimo nimero.

Exemplo:

AMERICAN HEART JOURNAL. St. Louis: Mosby Year Book, v. 133, n. 6, jun. 1997. 56 p.
Edicao especial.

REZENDE, Humberto. O jornal dentro da escola. Correio Braziliense, Brasilia, 25 ago.
2000. Caderno 1, Educagdo, p. 12, coluna 1, p.12.

Publicacoes de eventos

SIMPOSIO BRASILEIRO DE REDES DE COMPUTADORES, 13., 1995, Belo Horizonte.
Anais... Belo Horizonte: UFMG, 1995. 655 p.

Documentos juridicos



BRASIL. Decreto-lei n. 2423, de 7 de abril de 1988. Estabelece critérios para pagamento de
gratificacdes e vantagens pecunidrias aos titulares de cargos e empregos da administracdo
Federal direta e autarquica. Diario Oficial da Unido, Brasilia, v. 126, n. 66, p. 6009, 8 abr.
1988. Se¢do 1, pt. 1.

Outros materiais especiais (fitas de video, fotografia, mapa, pintura, etc)

OS PERIGOS do uso de téxicos. Producao de Jorge Ramos de Andrade. Coordenacgdo de
Maria Izabel Azevedo. Sdo Paulo: CERAVI, 1983. 1 videocassete (30 min), VHS, son.,
color.

KOBAYASHI, K. Doenca dos xavantes. 1980. 1 fot., color. 16 cm x 56 cm.

Documentos eletronicos

KOOGAN, A.; HOUAISS, A. (Ed.). Enciclopédia e dicionario digital 98. Direcdo geral de
André Koogan Breikmam. Sdo Paulo: Delta: Estaddo, 1998. 5 CD-ROM. Produzida por
Videolar Multimidia.

JOHNSTON, J.; DINARCO, J. Econometric methods. 4th. New York: McGraw-Hill, 1997.
Disquete. 1 disquete de 31/2. Para uso em PC.

MICROSOFT Project for Windows 95, version 4.1: project planning software. [S.l.]:
Microsoft Corporation, 1995. Conjunto de programas. 1 CD-ROM.

CIVITAS. Coordenagdo de Simao Pedro P. Marinho. Desenvolvido pela Pontificia
Universidade Catolica de MlInas Gerais, 1995-1998. Apresenta textos sobre urbanismo e

desenvolvimento de cidades. Disponivel em: <http:/www.gcsnet.com.br/oamis/civitas>.
Acesso em: 14 jan. 2003.

ACCIOLY, F. Publicacdo eletronica [mensagem pessoal]. Mensagem recebida por
<mtmendes@uol.com.br> em 26 jan. 2000>.
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