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1. DEFINICOES

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

investigado em profundidade (OLIVEIRA, 2004).

Dissertacido: 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 sistematizagdo do aluno. E feita sob orientagdo de pesquisador, visando a obtengio

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 investigagdo original. E um dos requisitos para a obtencéo

do titulo de Doutor e dos titulos académicos de livre-docéncia' (OLIVEIRA, 2004).

1 NBR 14724.



2. ESTRUTURA

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 aprovagdo, dedicatoria, agradecimentos, epigrafe, resumo e

palavras-chave, sumadrio, listas (figuras, tabelas, abreviaturas e siglas).

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

introduc¢do, desenvolvimento, conclusdes e recomendacoes.

Elementos pds-textuais: parte composta pelas referéncias bibliograficas, anexos, apéndices e
indice(s).

Os elementos pré-textuais, textuais e pds-textuais podem ser vistos na Figura 1.

Capa

Elementos pos-textuais

Elementos textuais

Elementos pré-textuais

Capa

Figura 1: Representac@o dos elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais.
Fonte: Oliveira, 2004.



3. CONCEITOS

Capa: E a cobertura que reveste o trabalho.

Folha de rosto: E a folha que apresenta os elementos essenciais a identificagio do trabalho.

Termo de aprovacio: Segundo Oliveira (2004), ¢ item obrigatério sendo colocado apds a folha de
rosto, constando titulo, nome do orientador ¢ dos membros da banca examinadora, além do local e
data da aprovacdo. As assinaturas dos membros da banca examinadora sdo colocadas apos a

aprovacao do trabalho.

Dedicatéria: 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 manifestagdo aqueles que contribuiram de maneira

relevante a elaboracao do trabalho.

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

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

Resumo: De acordo com Oliveira (2004), este elemento obrigatorio devera ser constituido de uma
apresentacao concisa, feita pelo proprio autor, dos pontos relevantes do conteudo e das conclusdes
do trabalho. Serd redigido na terceira pessoa do singular e com o verbo na voz ativa. Nao deve

ultrapassar 250 palavras. Também sdo informadas as palavras-chave do resumo.

Sumario: Consiste na enumeracdo 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.

Introducao: Parte inicial do texto em que deve constar a delimitagdo do tema tratado, os objetivos
da pesquisa e outros elementos necessarios para situar o tema do trabalho. 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 divida ou uma hipoétese. Também sdo apresentados

a metodologia a ser empregada e a estrutura do trabalho.
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Desenvolvimento: Parte principal do texto que deve conter a exposi¢do ordenada e pormenorizada
do assunto. Divide-se em partes denominadas capitulos que variam em fun¢do 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 0s recursos
utilizados pelo autor (OLIVEIRA, 2004). 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 Apresentacio Tabular do IBGE (Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica), que define tabela como “forma nao discursiva de apresentar informacdes,
das quais o dado numérico se destaca como informacao central” (IGBE, 2004 apud OLIVEIRA,
2004). 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 s3o 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. O trabalho
académico deve ser escrito em linguagem técnica, neutra, concisa, devendo-se evitar palavras,
expressoes e frases que sejam coloquiais. Deve caracterizar-se pela especificidade do tema e pela
profundidade no tratamento, devendo sempre se desenvolver sob a coordenacdo de um orientador

(OLIVEIRA, 2004).

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 ou ordem numérica. 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
sao complemento do texto como continuidade da argumentagdo do autor. Os anexos sdo o0s
documentos nao elaborados pelo autor, que servem de fundamentacdo para o texto como
ilustracdes, mapas, estatutos, graficos e outros (OLIVEIRA, 2004). Os apéndices e anexos devem

ser identificados no texto por letras maitsculas e seus titulos.



4. APRESENTACAO GRAFICA

4.1. Parte geral

A apresentacdo 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 disposicao vertical.

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

Sobre a utilizagao das fontes na digitacdo das monografias, recomenda-se a fonte Times New
Roman ou Arial, corpo 12 e tamanho menor para citagdes diretas (transcri¢des), notas de rodapé,
paginacao e legendas (recomenda-se corpo 10).

O trabalho deve apresentar as margens esquerda e superior de 3 cm; e a esquerda e inferior,
de 2 cm, e o texto deve estar justificado.

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas seqiiencialmente.
Porém, a numeragdo ¢ colocada a partir da primeira folha da parte textual (normalmente a
Introdugdo) em algarismos arabicos, no canto superior direito da folha. O texto deve ser digitado em
espaco 1,5.

Para evidenciar a forma de sistematizagdo adotada no trabalho, deve-se adotar a numeracao
progressiva para as se¢Oes do texto, destacando-se, gradativamente, os titulos das sec¢des, com

recursos de negrito, itdlico ou grifo, de acordo com a ABNT NBR 6024.
4.2. Citacoes diretas

Segundo Alvarenga (2001), a citagdo direta consiste na transcri¢ao literal das palavras do
autor, respeitando todas as suas caracteristicas. Devem ser transcritas sempre entre aspas e seguidas
pelo sobrenome do autor, data de publicacdo e pagina(s) da fonte em que foram retiradas, separadas
por virgula e entre parénteses. Esta citacdo 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 o 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 viavel”.

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 cinco linhas, recomenda-se a transcri¢do em paragrafo
proprio, sem aspas, com 4 cm da margem esquerda, em espaco simples, fonte corpo 10, citando 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 salvagdo (BAUDRILLARD, 2000,
p. 47).

4.3. Citacoes indiretas

Quando se comenta o conteudo e idéias do texto original. Neste caso, ¢ dispensavel o uso de

aspas e a inser¢ao do numero da pagina (ALVARENGA, 2001).

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).

4.4. Citacoes de citacoes

Expressdo usada quando se transcrevem palavras textuais ou conceitos de um autor, sendo
ditos por um segundo autor da fonte que se estd consultando diretamente. 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 deverao constar nas referéncias bibliograficas, separadamente, no final do trabalho.



EXEMPLO:

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

4.5. Notas de rodapé

De acordo com Alvarenga (2001), o autor do trabalho pode fazer uso do rodapé quando
achar necessario fazer comentarios ou prestar qualquer esclarecimento sobre algum assunto.

Neste caso, coloca-se um asterisco ( * ) ou o nimero de chamara do texto' no corpo do
trabalho, remetendo-o para o rodapé da pagina.

Quando a informacao for baseada em dados de outro autor, a nota vird acompanhada de
referéncia bibliografica, que poderd aparecer no final do texto da nota®. H4 casos em que a

referéncia bibliografica podera vir intercalada no texto da nota explicativa, entre parénteses.

EXEMPLO:

19 . e 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.

4.6. Referéncias Bibliograficas

A referéncia bibliografica ¢ o conjunto de elementos que possibilita a identificacao, no todo
ou em parte, de documentos impressos ou registrados em diversos tipos de materiais, tais como
monografias (livros, folhetos, separatas, dissertagdes e teses), periddicos (revistas e jornais) e
material dudio-visual.

As referéncias bibliograficas sdo alinhadas somente a margem esquerda e de forma a se
identificar individualmente cada documento. Os elementos essenciais e complementares da

referéncia devem ser apresentados em seqiiéncia padronizada. Exemplo:

Na lista:

GALBRAITH, J. K. A economia ao alcance de quase todos. Sao Paulo: Pioneira, 1980.
WEBER, M. A ética protestante e o espirito do capitalismo. Sao Paulo: Pioneira, 1999.
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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 traco e ponto (trago

equivalente a 6 espacos). Exemplo:

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

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

Autoria

A entrada ¢ feita pelo ultimo sobrenome do(s) autor(es) em letras maitisculas, 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. Sdo Paulo,
Academia Brasileira de Ciéncias, 1997.

Em casos de mais de 3 (tr€s) 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 orgdos governamentais, empresas, associagdes, congressos, semindrios ou eventos em geral)

tém entrada pelo seu proprio nome, por extenso. Exemplo:

UNIVERSIDADE CATOLICA DE BRASILIA. Catalogo de teses da Universidade Catoélica 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 itdlico ou o grifo. Letras maiusculas 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, italico ou negrito), precedido de dois pontos e espago. Exemplo:

SOMMER, B.; FALSTEIN, M. Renove sua vida: a valorizagdo da auto-imagem para uma vida
melhor no século 21. Sdo Paulo: Summus, 1997.
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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 ardbicos. Por se tratar de elemento
essencial para a referéncia, sempre deve ser indicada uma data, seja da publicacdo, seja da
impressdao 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 periodicas

Inclui a colecdo como um todo, fasciculo ou nimero de revista, volume de uma série,
nimero 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, se¢des, reportagens,

etc). Exemplo:

UNIVERSA. Brasilia: Universa, v. 1, n. 1, out. 1996 —. Trimestral. OBS: o travessdo ap6s a data
indica que a publicagdao ¢ corrente. Para periddicos encerrados, deve-se colocar a data de quando
saiu o ultimo nimero. Exemplo:
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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, Educacao, p. 12, coluna 1.

Publicacdes 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 pecuniarias aos titulares de cargos e empregos da administracdo Federal
direta e autdrquica. Diario Oficial da Unido, Brasilia, v. 126, n. 66, p. 6009, 8 abr. 1988. Secdo 1,
pt. 1.

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

OS PERIGOS do uso de toxicos. Producao de Jorge Ramos de Andrade. Coordenagdo de Maria
Izabel Azevedo. Sao 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. Direcao geral de André
Koogan Breikmam. Sado 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.1.]: Microsoft
Corporation, 1995. Conjunto de programas. 1 CD-ROM.

CIVITAS. Coordenagdo de Simao Pedro P. Marinho. Desenvolvido pela Pontificia Universidade
Catoélica 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. Publicagdo eletronica [mensagem pessoal]. Mensagem recebida por
<mtmendes@uol.com.br> em 26 jan. 2000.
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