NORMAS PARA APRESENTACAO
DE MONOGRAFIAS
OU TRABALHO DE CONCLUSAO

Coordenaecdo Ceniral de Exlensdeo

COORDENACAO
CENTRAL DE
EXTENSAO



Primeiros Passos

DefinicGes

Estrutura

Formato do papel

Margens e mancha grafica

Alinhamento de paragrafos

Espacamento

Citacdes longas

Tipologia

Cabecalho (opcional)

Numeracdo de paginas

Exemplares para a comissao examinadora
Volume final

Desdobramento em volumes

Logotipos da PUC-Rio

Numeracdo de capitulos

Identificacdo de ilustrac¢des, figuras, tabelas e quadros
Exemplos

Elementos pré-textuais

SeqUéncia de apresentacao
Capa

Folha de rosto

Elementos da folha de rosto
Dedicatoria (opcional)
Agradecimentos

Sumario

Listas (opcionais)

Epigrafe (opcional)

Elementos textuais

Introducdo
Desenvolvimento
Conclusdo

Equacdes e formulas
Siglas

Aspas, itélico e negrito
CitacOes

Sistema numérico
Sistema alfabético
Notas de rodapé



Elementos pos-textuais

Referéncias bibliograficas
Glossario (opcional)

indice remissivo (opcional)
indice onomastico (opcional)
Apéndices e anexos (opcionais)
Exemplo

Bibliografia

Bibliografia recomendada



DefinicGes

Constitui-se de um trabalho académico que tem por objetivo a reflexdo sobre um tema ou
problema especifico e resulta de um processo de investigacdo sistematica com base numa
pratica psicopedagodgica realizada. Trata de temas circunscritos com uma abordagem que

implica andlise critica, reflexdo e aprofundamento por parte do aluno.

IMPORTANTE!

A forma de entrega das monografias a serem avaliadas sera acordada com os alunos de cada
turma.
As mais comuns s3o:

* Envio por e-mail;

* Pelainternet (repositorios virtuais - CCE, Google Drive e etc) ou moodle;

* Entrega de material impresso.
A entrega de material impresso pode ser feita em sala de aula ou entregue em local definido
previamente. O atendimento da CCE pode receber o material, mas ndo se responsabiliza pela
entrega e datas limites.



Estrutura

A estrutura da monografia devera compreender trés partes fundamentais, de acordo com a
ABNT (NBR 14724): elementos pré-textuais, elementos textuais e elementos pds-textuais.

1. Elementos pré-textuais

Paginas cujas informacbes antecedem ao texto principal do trabalho, do qual fazem parte os
seguintes elementos: folha de rosto, dedicatdria, agradecimentos, resumos, sumario, listas
(tabelas, figuras, etc.) e epigrafe.

2. Elementos textuais

Texto principal da monografia do qual podem fazer parte alguns ou todos dos seguintes
elementos: apresentacdo, introducdo, fundamentos tedricos, resultados, desenvolvimento,
conclusdes e recomendacdes.

3. Elementos pds-textuais

Parte composta pelas referéncias bibliograficas e pelos anexos e apéndices que
complementam o texto principal.

Formato do papel

O texto deve ser impresso sobre papel branco opaco, em formato A4 (210 X 297mm, de 75
gr/m?), em disposicdo vertical.

Na primeira parte da monografia (elementos pré-textuais), deve ser utilizada somente a
frente do papel (anverso). Recomenda-se a impressdo do restante do trabalho apenas nesse
lado do papel, mas a impressao frente e verso podera ser utilizada. A escolha dessa op¢do, no
entanto, precisa levar em conta que a impressao deve ser espelhada, para ndo comprometer
o projeto grafico proposto para a pagina.

Caso seja necessario apresentar ilustracdes, fotografias, tabelas, etc em formato maior do que
o0 A4, recomenda-se a utilizacdo do formato duplo, A3 (420 X 297mm) dobrado ao meio.

Ndo é permitida a apresentacdo de paginas soltas ou encartadas no volume. Todas as
informacdes devem fazer parte do volume encadernado.

Todos os capitulos, incluindo-se a Introducdo, devem iniciar nova pagina. No caso de
impressao frente e verso, os capitulos sempre devem iniciar pagina impar.

Margens e mancha gréfica

Os espacos em branco sdo necessarios porque facilitam a leitura e a tornam mais agradavel,
incentivando a compreensdo do texto.



Colunas de textos muito largos e espaco entrelinhas muito grande dificultam a leitura; por
isso, o ideal é utilizar uma coluna de texto mais estreita com margens mais amplas. Seguindo
essa orientacdo, foram desenvolvidos dois modelos de apresentacdo para as monografias da
PUC-Rio. O aluno devera optar por apenas um deles.

Recomenda-se que se faca um teste de impressdo para conferir se as medidas das margens

estdo corretas, evitando-se variacBes decorrentes da configuracdo e especificidades da
impressora utilizada.

Modelo 1

Nessa opgdo, o texto ocupa uma coluna mais larga. O espaco entrelinha é maior e o texto é
justificado (alinhamento de paragrafo). Esse modelo é recomendado para monografias de
todas as areas.

A hifenizacdo das palavras é recomendada, para evitar espacos muito grandes entre elas.

* margem superior: 2,5 cm

e margem inferior: 2,5 cm

* margem esquerda: 3 cm

e margem direita: 4 cm

cabecalho: 1 cm

rodapé: 0 cm

e margem para ilustracdo - minima: 2 cm
e largura da mancha grafica: 13,5 cm

¢ espaco entrelinhas: 1,5 linhas

e primeira linha - identagdo: 1 cm
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Modelo 2

Nessa opgao, o texto ocupa uma coluna mais estreita. O espaco entrelinha é menor e o texto
¢ justificado (alinhamento de paragrafo). Esse modelo é recomendado para monografias de
todas as areas académicas, mas € particularmente indicada para trabalhos que utilizem
muitas imagens e férmulas. Nesse caso, a largura da coluna facilita a disposi¢cdo de imagens,
ilustracdes e tabelas na pagina, dando destague as mesmas.

A hifenizacdo das palavras é recomendada, para evitar espacos muito grandes entre elas.

* margem superior: 2,5cm

e margem inferior: 2,5 cm

e margem esquerda: 3,5 cm

e margem direita: 7 cm

e cabecalho: 1 cm

e rodapé: 0 cm

e margem para ilustracdo - minima: 2 cm

e largura da mancha grafica: 10,5 cm

* espaco entrelinhas: simples

e primeira linha - identagdo: 1 cm
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Alinhamento de paragrafos

Paragrafos de texto, citacdes longas, notas de rodapé, epigrafes e bibliografia devem ser
justificados. Caso seja possivel, recomenda-se a utilizacdo de hifenizacdo para evitar grandes
espacos brancos no texto. Os titulos e sub-titulos devem ser alinhados pela margem esquerda
da pagina. Na capa e folha de rosto, o texto deve estar alinhado pela margem direita.

Espacamento

Para cada modelo adotado existe um tipo de espacamento. A configuracdo do espaco
entrelinhas nos editores de texto é feita a partir da barra de tarefas, pela opcao "paragrafo".
Para facilitar a digitacdo, recomenda-se que a escolha do tipo de entrelinha esteja configurada
por meio de um estilo. Estilo é a ferramenta que possibilita a aplicacdo de uma formatacdo
padronizada para os paragrafos, notas de rodapé, citagdes, entre outros, de forma mais
rapida e eficiente, evitando-se a repeticao exaustiva de procedimentos usuais.

Modelo 1

* Nesse modelo utiliza-se entrelinhamento de 1,5 linhas para paragrafos de texto.

Modelo 2

* Neste modelo serd utilizado o entrelinhamento simples para paragrafos de texto.

e As citacdes longas, notas de rodapé, epigrafes, legendas, tabelas, quadros, ilustracgdes,
bibliografia, resumos, titulos e sub-titulos também deverdo ser apresentadas com

entrelinhamento simples.

CitacOes longas

CitacGes com mais de 3 linhas deverdo comecar novo paragrafo, em espaco simples, com o
texto alinhado pelo recuo da primeira linha do paragrafo anterior. Para facilitar a digitacao,
recomenda-se que o paragrafo de citacdo esteja configurado como um estilo.

Mais informacdes: ABNT NBR 10520.

Tipologia

As familias de fontes selecionadas sao Times New Roman e Arial. Os textos longos, citacdes e
referéncias bibliograficas serdo em Times New Roman, utilizando-se o negrito e o itdlico para
os destaques necessarios ao corpo do texto. A fonte Arial serd adotada para titulos, subtitulos,
legendas, tabelas e partes dos elementos pré-textuais (capa e paginas iniciais), utilizando-se
também o negrito e o itdlico para os destaques.

Outras fontes sugeridas sdo Humanistic 777 Lt BT ou Zurich Lt BT para textos longos e cita¢cdes
longas e Humanistic 777 BT ou Zurich BT para para titulos, sub-titulos e partes dos elementos
pré-textuais (capa e paginas iniciais), utilizando-se também o negrito e o itdlico para os
destaques.
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Atencao

Caso sejam escolhidas fontes diferentes das adotadas nos modelos 1 e 2 (Times New Roman e
Arial), todos os critérios estabelecidos para o tamanho das fontes no texto e demais itens da
monografia deverdo seguir o padrdo. Sendo assim, todas as recomendacdes também valem
para as fontes alternativas.

Titulos de se¢des (capitulos):

e Arial corpo 14, em negrito, espaco entrelinhas simples.

Titulos de se¢des secundarias (itens, sub-capitulos, etc.):

* Arial corpo 12, em negrito , espaco entrelinhas simples.

Paragrafos de texto, resumo e bibliografia

e Times New Roman 12, normal.

Espaco entrelinhas simples para Modelo 1 e 1,5 linhas para Modelo 2.

e Arial 11, normal.

Espaco entrelinhas simples para Modelo 1 e 1,5 linhas para Modelo 2.

CitacOes longas

e Times New Roman 11, normal.

Espaco entrelinhas simples para Modelos 1 e 2.

e Arial 10, normal.

Espaco entrelinhas simples para Modelos 1 e 2.

Notas de rodapé, epigrafes, legendas, tabelas, quadros e ilustracdes

¢ Times New Roman 10, normal, espaco entrelinha simples.

e Arial 9, normal, espaco entrelinhas simples.

Cabecalho (opcional)

Poderd ser utilizado para indicar o capitulo. Caso seja utilizado, deverad seguir as margens
propostas para os modelos 1 e 2.

A fonte para cabecalho devera ser Arial, corpo 10.
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Os titulos dos capitulos e os nimeros das paginas do texto devem ser incluidos no cabecalho,
no alto das paginas, a direita.

Modelo 1
98 o Modela 1
3
Nelson Rodrigues Arial 14 - Nearito
3.1 Arial 12 - Mearito
Memadrias do mundo cio
Titnes M. Rornan
Emens Drents do ey mefalem embomgosta. O qued que isen ? Bima qualidade
de classe? Depende do mtomarel do sujeito, das joins de sun moalher, de s1as
conitas baterie ¥ Chy serao bomgosto santostio dos irdelechinic ¥ Ias esses 1@0
passam de e anmbaros . De qualquer mare i aesim come as classes tém o se
bom gosto, também o brasileiro, o torcedor do Flimerzo, o arioulo tém o e, por
Qe A0 Y
Heleon Bodriges
Times k. Rotman

HelsonRodrigues ardava meio enfezado 14 pebs idos de sstermbro

de 1971, O motieo? Chegara ao auge, naguels més, a carpanba nacional

EIII:m—pnr1.1matele.fw-"n:'e'tuzu tnaiscivilizala, mais culta. Capitaneads pelo gometmo dem

tnilitar, o movitnento recebera apoio expresstivo da classe média do
milagre, da Igreja e de drversos intelectuais: “Todo roundo estd [0 M Rorman
dizcutindo o nivel da nossa televisio. ‘Babdssimo’, dizern uns;
‘Baidssimn’, afitmarn outros; “Babdssiin’, jararn terceiros. Mio dou
rn passn setn eshartar, setn tropecar i sujeito ndignadn™ (Rodrizues,

1996, 2323,
Tirnez M. Roman

Fibrica de psicopatas, segundo o5 psiquiatras, e transmissora de
suboulhira, wendida come bem de consume, segundo o5 socidlogos, a
TW carioca estid ameagando de entorpecimento e alienagio total
cerca de 2 nulhdes de pessoas que a véem dianamente.

Para Melsor, a unanimidade contra a TV ndo era burra - era irreal
e hipdernita.! Sua condigio social de pegueno burgués - “sem nenborn
larm de grd-fivisrao™on “pose de intelertual "(ele gostara de apresertar-

20 cm
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Modelo 2

Modelo 2
2,08 am
3 '
Integragdo de banco de dados a1t Negrds
heterogéneos

O acessn 4 frfomnacio é o elanstto chawe shlabvets ras
apresas. Comma evobigio dos SEED:, ac gravles avpresas
1t iliman diferte temologies & Bavo de Dades, cnrade  11mes M. Roman
assit canmn alto rande haerogereitade G sofvrares asspn o Hormal
cothoheterogaweidade de models  terdo eritio o problana de
TrtegTadhn.
Para Tesolwer este problerna de fdegraddo de dades
heterogineas , exdctermn buje witias propostas de sobigio tais
cotho bawco de dados keterogineos | sktamnas Tteroperiteis
et S diferericas erdre ectes sisternac estho principaknerite na
fomrn de kiteracin destecorn os compaetdes locais, Hos tens
3.1 e 3.2 explicaranos estas propostas.

3,3 em T am

21
Sisterma de Banco de Dados Heterogéneos _izl12-Megrie

Thnsicterra de tarco de dados hetaogiteos é1an sisema
que cordrolaimna federacio (cooperacio evire sistamas mde-
petderites’ de sictemac de barco de dados comporertes
desermrolidos mdeperderiamerde , que posnlem ses propoi-
oemndelos de dados Imanagans de copeabtae tipos de gereanci-
apaito de tramsacao. Os SBD%: canporertes , erlizadospor
mmareds de comnmicaio , sk & idegramm o SEDH, penhia-  Times W, Roman
recern oo todas as muas gpeTartes boads 12, Maormal
Dretyrdrattos de sistena de geréreia de batcos de dados
Tueteragines o sofbarare que geercis o confmde debareos de
dades dafderadio, pocsibilitardo ans wndries 2 sdenicsin de
cornardos de mamipnalacio dedados aos 3 GED s componen-
tes Qe gaetioros baoos de dados locads.
Evifio, SEDHE wn copgmda de SED s copmzens SGED %
acenriades dacorwtados & coptrolado: panmn SGEDH, que
dewre ftegrar o cictenae de Ffomnacio exdetertes |, cada qual
projetads Tukpendatanate corprendads ame sandrticas
o caracteriaticas, o pentidoflexdbilidadern st idn de i

2,08 am

Cabecalho (opcional)

Poderd ser utilizado para indicar o capitulo. Caso seja utilizado, deverd seguir as margens
propostas para os modelos 1 e 2.

A fonte para o cabecalho devera ser Arial, corpo 10.

Os titulos dos capitulos e os nUmeros das paginas do texto devem ser incluidos no cabecalho,
no alto da paginas, a direita.
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Modelo 1

Id&iaz e abjetos (teiz para a wida nos tropicos

Modelo 1
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Modelo 2

Id&ias e objetos dteiz para a wida nos tropicos 3

Modelo 2

Numeracdo de paginas

A contagem das paginas, para efeito de numeracdo, deve comecar a partir da primeira folha
do trabalho (folha de rosto). As capas e contra-capas ndo fazem parte desta numeracao.

A numeracdo é feita com algarismos arabicos nas paginas do texto, em conjunto com o
cabecalho, caso esse exista. Omite-se 0 nUmero nas paginas iniciais (pré-texto) e nas paginas
gue ddo inicio aos capitulos, mas essas paginas sao consideradas para fins de numeracao, ou
seja, elas sdo contadas. Deste modo, a numeracdo aparece apenas a partir da segunda pagina
da Introducado.

Os algarismos das paginas do texto devem estar situados no alto das paginas, a direita.
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No caso de mais de um volume (cada volume ndo deve ultrapassar 300 pdginas), a numeracado
das paginas € continua. Cada volume deve apresentar a mesma folha de rosto, com a
especificacdo do numero do volume.

A numeracdo das pdginas comeca a partir da primeira folha do trabalho (folha de rosto),
excluindo-se a capa e a contra-capa. A numeracgdo apresenta algarismos arabicos nas paginas
do texto, enquanto as folhas preliminares ndo sdo numeradas, mas contadas para efeito do
sumario. Omite-se o nimero nas paginas que iniciam capitulos.

Assim, s a partir da segunda pagina da introducdo (apresentacdo da monografia), inicia-se a
numeracdo. Caso seja possivel, sugere-se que todas as paginas que iniciam capitulos sejam
mantidas sem numero de pagina, prosseguindo-se a numeracdo na pagina seguinte.

Para facilitar a organizacdo do trabalho, podem ser criados arquivos separados para cada
parte da monografia: elementos pré-textuais, texto e elementos pds-textuais. Entretanto, a
numeracdo das paginas deve ser Unica. Neste caso, o nimero de pdginas dos elementos pré-
textuais deve ser levado em consideracao.

Exemplares para a comissdo examinadora

A diagramacdo desses exemplares deve seguir um dos modelos recomendados. Apenas a capa
dos exemplares destinados aos membros da banca examinadora é de livre escolha do aluno.
Entretanto, recomenda-se que sejam respeitadas as margens estipuladas para as paginas
internas, o tipo e o tamanho das letras.

A encadernacdo para a comissdo examinadora nao precisa ser colada; pode ser utilizada
espiral.

Sugere-se que seja usado como capa e folha de rosto o modelo apresentado.
Volume final

O aluno receberd um e-mail informando o resultado da avaliacdo, o prazo para a entrega da
versao final (UPLOAD) e as instrucdes.

Desdobramento em volumes

O desdobramento em 2 volumes é sugerido nos seguintes casos:
 até 300 paginas, apenas um volume;
* mais de 300 paginas: dois volumes.

No caso de desdobramento de volumes, a numeracdo das paginas € continua. Todos os
elementos pré-textuais devem ser incluidos nos dois volumes. Cada volume deve ser
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especificado por um numero em algarismos romanos. O primeiro volume deve terminar ao
final de um capitulo. O segundo volume deve iniciar novo capitulo, dando continuidade aos
anteriores.

Logotipos PUC-Rio

Os logotipos da PUC-Rio devem ser inseridos na folha de rosto. Existem versdes que podem
ser copiadas na Internet:

http://www.puc-rio.br/sobrepuc/admin/vrd/brasao/simbolo.html

P-C)\._Ir'lli.'l.-'x PGNTIFiCIA
U‘\I'\-'F.Ft!'ﬁli':ix[:i UNIVEHSIDADE
l;,“:.:'-.T:'>._!.r:l.:'-. CATéLIGA

oo RIo DE JANEIRD

PUNT[Fic;m UNIVERSZDADE CﬂTi::}LICﬂ
DO RI1O DE JANEIRD

PGNTlchm UNWEHEJDADE CATéLch
po Rio DE JANEIRO

Numeracdo de capitulos

Recomenda-se o sistema de numeracdo progressiva adotado pela ABNT (NBR 6024) para os
capitulos e sub-capitulos. O excesso de subdivisbes deve ser evitado; sugere-se ndo
ultrapassar o maximo de cinco algarismos.

Cada capitulo deve iniciar nova pagina.
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Numeracdo de titulos de capitulos

3. Titulo do capitulo (Arial 14 - negrito)

Numeracdo progressiva de subdivisdes de capitulos

3.1. Titulo da primeira subdivisdo (Arial 12 - negrito)

3.2. Titulo da segunda subdivisdo (Arial 12 - negrito)

3.2.1. Titulo da divisdo da segunda subdivisdo (Arial 12 - negrito)

Identificacdo de ilustracdes, figuras, tabelas e quadros

Ilustracdes e figuras

Relacdo das figuras apresentadas no texto, devendo constar numero, legenda e pagina.

Tabelas e quadros

Sua finalidade é resumir ou sintetizar dados, fornecendo o maximo de informacdo num

minimo de espaco.

Seqliéncia de apresentacdo

1. Capa.

2. Contra-capa.

3. Folha de rosto.

4. Dedicatoria (opcional).

5. Agradecimentos.

6. Sumario.

7. Lista deilustracdes, tabelas, quadros, figuras, abreviaturas, simbolos, etc.

8. Epigrafe (opcional).
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Introdugéo
Epigrafe.
Listas: tabelas, figuras, etc. |

Sumério

Resumos e palavras chave |
Agradecimentos
Dedicatéria
Direitos autorais, perfil  ficha

| A numeragéo das paginas

Termo de aprovagio | | tem inicio somente & partir
, da 2! pdgina do primeiro

Folha de Rosto | capitulo (introdugéo).

Capa

Nome do departamento <Arial - Caixa Alta>

Nome completo do curso <Arial — Maiusculas e Minusculas>

Titulo e subtitulo (se houver) da Monografia <Arial — MaiUsculas e minUsculas>
Nome completo do aluno <Arial — Maiulsculas e minUsculas>

Nome completo do professor orientador <Arial — MaiUsculas e minusculas>

Folha de rosto
A folha de rosto é a primeira folha da monografia e reproduz as informacdes da capa.

Elementos da folha de rosto
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Nome do autor

Apresentado em Arial 14, em caixa alta e baixa (mailsculas e minusculas), alinhado pela
margem direita da pagina.

Titulo da monografia

Situados na sexta linha apds o nome do autor e alinhados pela margem direita em Arial 14,
em negrito, caixa alta e baixa. Quando titulo e sub-titulo ocuparem mais de uma linha as
palavras ndo devem ser hifenizadas.

Recomenda-se que estes elementos sejam distribuidos de forma equilibrada, para evitar que
a mancha grafica fique desproporcional.

Os titulos ndo devem ser pontuados ao final.

Sub-titulo da monografia

Devera estar logo abaixo do titulo da monografia, alinhado pela margem direita em Arial 12,
em negrito, caixa alta e baixa.

Nota indicando a natureza académica
Pequeno texto que dd informacdes sobre a natureza da producdo académica, a disciplina e a
unidade de ensino. Usar entrelinhamento simples, Arial 12, normal, caixa alta e baixa com o

texto recuado para a direita. O texto deve ser escrito conforme sugerido no exemplo seguir,
com pontuacgado ao final.

Exemplo para monografia:
Monografia apresentada ao Programa de Pds-Graduacdo em Letras da PUC-Rio como requisito
parcial para obtencdo do titulo de Especialista em Letras. Aprovada pela Comissdo Examinadora

abaixo assinada.

Professor orientador

Na terceira linha apds a nota, indicar o nome do professor orientador, alinhado pela margem
direita em Arial 12, normal, entrelinhamento simples, caixa alta e baixa. Caso haja mais de um
professor orientador, indicar o nome do segundo orientador na linha seguinte, em ordem
alfabética.

Volumes

Caso haja mais de um volume, indicar na terceira linha apds o nome do orientador, o nome do
volume em caixa alta, Arial 11, normal.

Local e data
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Por ultimo, indicar o local e data, em linhas separadas, alinhadas pela margem direita, Arial
12, normal, caixa alta e baixa, sem pontuacao.

Dedicatoria (opcional)

Homenagem ou dedicatdria do trabalho a outras pessoas, como amigos, parentes, etc.
Apresentada em pagina distinta, logo apds o termo de aprovacao.

Agradecimentos

Registro de agradecimento aqueles que contribuiram de maneira relevante a elaboracdo do
trabalho, restringindo-se ao minimo necessario.

Os agradecimentos aparecem em folha distinta, apds a dedicatéria em monografias.

Caso o aluno tenha recebido algum tipo de bolsa de estudos ou qualquer tipo de ajuda para a
realizacdo de seus estudos deve, obrigatoriamente, fazer um agradecimento as instituicdes
responsaveis por essa ajuda.

Sumario

Enumeracdo das principais divisdes, se¢bes e partes do trabalho, feita na ordem em que estas
se sucedem no texto. Havendo mais de um volume, em cada um deve constar o sumario

completo do trabalho.

Listas de ilustracoOes, tabelas e quadros, abreviaturas e simbolos (opcionais)

llustracBes, imagens e figuras

Recomenda-se a elaboracdo de lista prépria para cada tipo de ilustracdo, desde que a lista
apresente, no minimo, dois itens. Caso contrdrio, pode-se elaborar uma Unica lista
denominada Lista de llustracdes, identificando-se necessariamente o tipo de ilustracdo antes
do numero.

No texto, com excecdo de tabelas e quadros, todas as demais ilustracdes podem ser referidas
por figura, ou denominadas especificamente como grafico, mapa, planta, etc.

Quando se trata de figuras relevantes, e em ndmero consideravel, insere-se uma lista delas
em pagina impar. Também se deve apresentar numero, titulo e pagina respectiva onde cada

elemento aparece.

Tabelas e quadros

Devem ser numerados consecutivamente, em algarismos arabicos, e encabecados pelo titulo.
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No texto, as referéncias as tabelas e quadros devem constar as palavras Tabela ou Quadro e o
respectivo numero.

Devem apresentar nimero, titulo e pagina em que cada elemento aparece.

Abreviaturas e siglas

Relacdo das abreviaturas e siglas constantes no texto, acompanhados de seu respectivo
significado.

Epigrafe (opcional)

Segundo a ABNT, a epigrafe é um "elemento opcional, onde o autor apresenta uma citacdo,
seguida de indicacdo de autoria, relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho".
Sendo assim, recomenda-se que a epigrafe seja localizada em pagina impar antes da
introducdo, diferentemente do critério adotado pela ABNT (NBR 14724).

A epigrafe também pode aparecer no inicio de cada capitulo ou de partes que dividem o
mesmo, neste caso, ndo é necessario iniciar nova pagina.

Elementos textuais

Parte principal da monografia composta de trés elementos fundamentais: introducéo,
desenvolvimento e conclusao.
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Elementos pés-textuais

Conclusao

Desenvolvimento

Introdugéo

Elementos pré-textuais |

Introducao

Na introducdo deve constar a delimitacdo do tema tratado, os objetivos da pesquisa e todos
os elementos que o autor julgar necessarios para situar o tema de sua pesquisa.

Desenvolvimento

O Desenvolvimento é a parte principal do texto. Divide-se em partes denominadas capitulos,
cujo numero depende da abordagem e do tema tratado.

Conclusdo

A conclusdo é a parte final do texto. Nela se apresentam as conclusdes e futuros
desdobramentos das hipdteses e dos objetivos tratados na monografia.

Equacdes e férmulas

Devem aparecer bem destacadas do texto, de modo a facilitar sua leitura, e podem ser
escritas em linhas separadas ou inseridas como figura. Se necessario fragmenta-las em mais
de uma linha, caso haja falta de espaco, devem ser interrompidas antes do sinal de igualdade
ou depois dos sinais de adicdo, subtracdo, multiplicacdo e divisdo.
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Quando houver varias equagles e férmulas, elas podem ser identificadas por numeros
consecutivos, colocados entre parénteses na extrema direita da linha.

As chamadas as equacdes e formulas, no texto, devem ser feitas da seguinte forma: eq. (1),
form. (2).

Siglas

Deverdo ser apresentadas em pagina separada, logo apds o sumario, seguindo o mesmo tipo
de formatacdo adotado para o sumario.

As siglas sdo palavras formadas por silabas ou partes das iniciais do nome de um 6rgdo ou
entidade, sem pontos intermediarios ou finais.

Siglas ja identificadas com um nome de empresa, ou as mais conhecidas, dispensam
explicacdo. Siglas com até trés letras aparecem em caixa alta; siglas com quatro letras ou
mais, que formam palavras, vao em caixa alta e baixa. Quando se pronuncia separadamente
cada uma de suas letras, ou parte da sigla, usa-se caixa alta. Algumas siglas podem ter caixa
alta e caixa baixa.

Exemplos:

e CNPq, IPTU, CNBB, BNDES, CPMF, UFRJ.

* ONU, FAQ, USP, OEA, ICM.

e Cetuc, Capes, Vasp, Eletropaulo, Embratel, Petrobras, Embratur, UnB, Unesco e Unicef.

H4 excecles. E preciso atencdo para ndo cometer erros. Ao final desse manual hd uma
bibliografia em que selecionamos algumas obras que ampliam o assunto.

Aspas, itdlico e negrito

Esses sdo trés recursos que podem ser utilizados para destacar determinados conteudos do
texto. Recomenda-se que seja estabelecido um critério equilibrado e uniforme na utilizacdo
desses trés recursos para se evitar o uso indiscriminado de destaques para o mesmo tipo de
conteudo.

Aspas simples

Utiliza-se em transcricées, realce, citacdo dentro de citacdo.

Aspas duplas

Emprega-se aspas duplas no inicio e no final de uma citagdo que ndo ultrapasse cinco linhas;
em citacOes textuais no rodapé; em expressdes de idioma verndculo usuais apenas em meio
profissional; em termos relativizados, tais como girias, apelidos ou com sentido irbnico; em
defini¢Bes conceituais de termos.
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Italico

Deve ser utilizado em titulos de livros, periddicos, pecas, filmes, dperas, musicas, pinturas,
esculturas, entre outros citados no texto. Nomes cientificos de espécies; palavras e locucdes
em outros idiomas e palavras ou expressdes latinas citados no texto aos quais se queira dar
énfase também podem vir em itdlico.

Negrito

O uso de negrito no texto é pouco recomendado e deve ser usado apenas para dar destaque a
letras ou a palavras quando ndo for possivel destaca-las pela redacéo.

Citactes

E a mencdo no texto de informacdo extraida de outra fonte para esclarecer, ilustrar ou
sustentar o assunto apresentado.

Devem ser evitadas citacdes referentes a assuntos amplamente divulgados, rotineiros ou de
dominio publico, bem como aqueles provenientes de publicacdes de natureza didatica, que
reproduzem de forma resumida os documentos originais, tais como apostilas e anotacdes de
aula.

Sistema numérico

A fonte da citacdo é apresentada de forma completa em nota de rodapé ou ao final do
capitulo, sem dispensar a lista de referéncias completa da monografia, seguindo-se a ordem
de apresentagdo no texto.

No caso de um numero inferior a 100 referéncias, recomenda-se ordenacdo das mesmas
apenas ao final da monografia, numerando-se e seguindo-se a ordem de aparecimento no

texto.

Sistema alfabético

Também chamado de sistema autor-data. Apresenta-se a fonte da citacdo no corpo do texto
de forma parcial. A referéncia completa da obra deve ser relacionada ao final da monografia
nas referéncias bibliograficas.

Notas de rodapé

As notas de rodapé tém a finalidade de prestar esclarecimentos ou inserir no trabalho
consideracbes complementares, cujas inclusdes no texto interromperiam a seqliiéncia légica
da leitura. Devem ser reduzidas ao minimo e aparecer em local tdo préximo quanto possivel
do texto.

As notas de rodapé podem ser bibliograficas, utilizadas para indicar a fonte de onde foi tirada

uma citacdo, ou explicativas, utilizadas para apresentar comentarios ou observacdes pessoais
do autor, informacgdes obtidas por meio de canais informais.
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OS ELEMENTOS POS-TEXTUAIS, de acordo com a definicdo da ABNT (NBR 14724) s3o todos os
elementos que complementam a monografia.

Referéncias bibliograficas

E a relacdo detalhada de todas as obras consultadas durante a elaboracdo da monografia.
Deve ser apresentada, preferencialmente, seguindo-se as regras da ABNT (NBR 6023). Todas
as obras utilizadas, direta ou indiretamente, na elaboracdo da monografia devem fazer parte
da bibliografia.

Sistema alfabético

Sistema recomendado pela ABNT no qual as referéncias sdo apresentadas em ordem
alfabética. Considera-se o sobrenome do autor e a data para ordenar as referéncias
bibliograficas. Todas as obras consultadas sdo relacionadas ao final do texto da monografia
em ordem alfabética.

Sistema numérico

A ordenacdo numérica é utilizada quando o sistema de citacdo adotado no texto da
monografia for o sistema numérico. Neste caso, as referéncias bibliograficas devem ser
apresentadas ao final da dissertacdo, em ordem numérica crescente de acordo com a
numeracdo utilizada no texto.

Recomenda-se este sistema para monografias cujo nimero de referéncias seja inferior a 100.

Glossario (opcional)

Vocabulario que fornece o significado de palavras ou expressées utilizadas no texto,
referentes a especialidade técnica, de pouco uso ou de uso regional, ou de sentido obscuro.

O glossario deve aparecer depois do texto e antes das referéncias.

indice remissivo (opcional)

Recomendado para obras cujo texto contenha informacdes cuja localizacdo pode ser facilitada
por este tipo de indice.

Deve apresentar, em ordem alfabética, nomes proprios, termos e expressées utilizadas no
livro, com referéncia as paginas em que aparecem. Quando a referéncia é um elemento
contido numa nota ou figura, o nimero da pagina deve ser seguido, respectivamente, da letra
nouf.

indice onomdstico (opcional)
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indice de nomes préprios que aparecem no texto. Deve ser utilizado quando o Coordenador
da colecdo assim o decidir. Deve ser organizado da mesma maneira que o indice remissivo.

Apéndices e anexos (opcionais)

Apéndices e anexos sdo materiais complementares ao texto que sé devem ser incluidos
guando forem imprescindiveis a compreensao deste.

Apéndices sdo textos elaborados pelo autor a fim de complementar sua argumentacao.

Anexos sdo os documentos ndo elaborados pelo autor, que servem de fundamentacéo,
comprovacdo ou ilustracdo, como mapas, leis, estatutos, etc.

Os apéndices devem aparecer apds as referéncias, e os anexos, apds os apéndices, e ambos
devem constar no sumario.
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Referéncias bibliograficas (sistema alfabético)

Refaré neias
hibliograficas
[sistema
alfakética)

Modelos 1 & 2

3 am

248 um
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Referéncias bibliograficas
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Dyescoen: 32 dex, 1999,
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Hinxe.
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ot feibas, Seeseo e 3T nowe, 1098,

DAGHLIAN, T. Ligica e dlgehrade Borle. 4. od. S0 Tuxlo: Atlee 1095 1677,
l. 21 an. Biblicgrafia: p. 166- 167, ISBH 85-224- 1256-1.
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FEREEFA,L. P (Crz.) O foveadidogo e aesoda. S50 Padlo: Smanme 1991,
FIGUEIREDD, . . Metododogias para apronnegio dousoe dainfomagio:
téaicas aplicadas partioalantets e biblictecss iversitirias e ecpecializadas.
FLOFEHZANO,.E. MHdonir das idés sendhandes. Fio de Taeiro: Edioro,
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Referéncias bibliograficas (sistema numérico)
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Referé neias
hibliogtaficas
[sistema
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Referéncias bibliograficas
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