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1    CONCEITO DE MONOGRAFIA

Monografia é uma pesquisa individual caracterizada pela delimitação de um tema (mono), sobre o qual se produz um texto (grafia) científico, ou seja, estruturado de maneira lógica, com clareza e objetividade na abordagem do assunto. Uma monografia deve ser apresentada em formatação própria, e que será abordada neste manual..

É importante esclarecer que para um Trabalho de Conclusão de Curso, seja para a graduação ou pós-graduação (especialização, mestrado ou doutorado), existem dois formatos aceitos: o monográfico ou o relatório científico. 

O objetivo principal do relatório científico é contar o que se observou. É tipicamente o primeiro texto produzido após uma pesquisa de campo ou de laboratório. É por natureza descritivo, que sua confiança depende da capacitação do pesquisador. Geralmente este tipo de formato é utilizado nas pesquisas das áreas de biomédicas, nas engenharias, nas pesquisas sobre questões pedagógicas, em determinadas pesquisas na área administrativa, etc. Ou seja, em campos de investigação onde a pesquisa necessita de instrumentos de coletas de dados como questionários, entrevistas, experiências laboratoriais, estudo de caso, etc.

As partes essenciais de um Trabalho de Conclusão de Curso com caráter de relatório científico são:

a. Introdução: a importância do assunto.

b. Referencial Teórico: o tratamento científico atual do tema.

c. Metodologia: descrição dos procedimentos, recursos, universo da pesquisa, instrumentos de coleta.

d. Apresentação dos resultados: ordenação dos resultados quantitativos, utilizando gráficos, tabelas, percentuais, etc.

e. Análise dos resultados: interpretação baseado nos referenciais teóricos e os resultados a que se chegou.
f. Sugestões/recomendações: quando a pesquisa realizada visa a solução de um problema concreto ou necessidade.
g. Conclusão: síntese dos elementos desenvolvidos, comparando-os ao objetivo geral que norteou toda a pesquisa.

No entanto, em cursos onde a pesquisa tem como única base a investigação textual, o Trabalho de Conclusão de Curso recebe o formato monográfico como mais utilizado e recomendado.

1.1 TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO

Todo grau acadêmico é concluído com uma produção intelectual, desenvolvido a partir de uma orientação formal de um professor do curso em questão e, após isso, publicado. Na pós-graduação Lato Sensu (especialização), o objetivo principal é promover o exercício da pesquisa científica de forma competente em alguma temática específica da área de formação acadêmica, de acordo com as linhas de pesquisas oferecidas pelo curso escolhido. Portanto, esse trabalho requer do estudandante capacidade de leitura, interpretação e produção de textos, espírito crítico e raciocínio lógico. Além do mais, o especializando deve ter a responsabilidade de estar procurando devidamente as orientações com um professor da área, sendo este o principal avaliador do processo da produção científica.

1.2  DISSERTAÇÃO

É um trabalho de pesquisa desenvolvido nos cursos de Mestrado com um nível de exigência maior que nos cursos de especialização, pois além de desenvolver uma pesquisa cinetífica competentemente, é necessário obter mais profundidade nos argumentos utilizados no raciocínio do problema que norteia o trabalho. O mestrando deve revelar-se em sua dissertação, demonstrando sua capacidade de sistematizar idéias e conceitos sobre o tema escolhido, bem como evidenciar o seu domínio sobre as questões apresentadas.

1.3  TESE

É a pesquisa realizada no curso de Doutorado e que, além das características já mencionadas na dissertação de mestrado, deve sobretudo ser original. Desse modo, a tese figura como sendo uma produção de conhecimento inédito e marcante junto à comunidade científica.

2    ESTRUTURA DO TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO
A estruturação do trabalho monográfico conta com os seguintes elementos ou partes componentes: capa, folha de rosto, folha de aprovação, dedicatória, epígrafe, agradecimentos (opcionais), sumário, resumo, corpo do trabalho (texto com uma introdução, desenvolvimento e conclusão (ões)), apêndices e/ou anexos, glossário e referências bibliográficas (cujas citações foram incorporadas ao corpo do trabalho), bibliografia complementar recomendada, glossário, anexos e/ou apêndices. (Anexo I)

2.1 CAPA

É a cobertura que reveste e protege o trabalho. Será também o que comporá a capa dura. Deverá  contar os elementos descritos neste manual e suas especificações quanto ao tamanho, tipo da fonte.

2.2 LOMBADA

Lombada ou dorso é a parte da capa que reúne (colada, costurada ou grampeados) as folhas do trabalho. Contém o nome da A INSTITUIÇÃO. (ABREV.) NOME DO AUTOR, TÍTULO, ANO.

2.3 FOLHA DE ROSTO

É o espaço onde se encontram os elementos necessários à identificação da monografia, tais como: nome do autor no alto da página, título do trabalho de conclusão de curso, nota explicativa da natureza, destino e finalidade do trabalho, nome e titulação do professor orientador, local (cidade) e ano em que o trabalho foi apresentado e aprovado.

2.4 FOLHA DE APROVAÇÃO

É o espaço destinado à banca examinadora para lançar o resultado da avaliação. Deve conter os nomes dos examinadores e do orientador, bem como o nome das instituições e ou departamentos a que estão vinculados.

2.5 DEDICATÓRIA (opcional)

É um espaço opcional que, se utilizado, deve ocupar o espaço inferior direito da folha. Escrito e em espaço normal e tamanho da fonte igual do texto. O autor presta homenagem ou dedica trabalho a alguém. Localizado após a folha de rosto. 

2.6 EPÍGRAFE (opcional)

É a citação, opcional, de uma frase ou texto de pequena extensão, e que devido ao seu especial significado, o autor decidiu incorporar em seu trabalho. A epígrafe deve estar entre aspas, indicando-se a sua fonte ou autoria. Localiza-se após o termo de aprovação, dedicatória ou agradecimento, se houver. 

2.7 AGRADECIMENTOS (opcional)

Agradecimento são menções que o autor faz a pessoas e/ou situações que tenham efetivamente contribuídos para a realização do trabalho.

2.8 SUMÁRIO

Sumário é a enumeração dos capítulos, seções ou partes do trabalho na ordem em que aparecem no texto, indicando suas subordinações, bem como as folhas em que se iniciam.

Localizada após folha de rosto, o termo de aprovação, a dedicatória, os agradecimentos e a epígrafe.

Sobre o sumário:

: - dos capítulos, das seções ou das partes, com o indicativo numérico, liga o título à página inicial por uma linha pontilhada.

: - títulos de todos os elementos pós textuais, sem indicativo de numeração.

ATENÇÃO: - O mesmo tamanho da fonte padrão gráfico utilizado no texto deverá ser o do sumário, com os mesmos formatos.
 2.9 RESUMO (modelo após o sumário)

Resumo consiste na síntese do texto, onde se destaca seus aspectos de maior relevância.

· precede o texto, em entrelinhamento menor e folha distinta;

· na mesma língua do texto;

· redigir em um único parágrafo, sem recúo;

· com até 250 palavras;

· redigir com frases completas e não com seqüência de título;

· expressar na primeira frase do resumo o assunto tratado, situado no tempo e espaço, se o título não for bem explícito;

· dar preferências ao uso da terceira pessoa do singular.

2.10 CORPO DO TEXTO

É o trabalho propriamente dito, composto por introdução, desenvolvimento (capítulos ou seções) e conclusão (considerações finais).

2.10.1 Introdução

Tem por finalidade explicar ao leitor qual o assunto tratado na pesquisa, bem como sua abrangência (delimitação do tema). Mostra a relevância do estudo, a metodologia adotada, objetivos e indica a seqüência dos capítulos/seções no texto.

2.10.2 Desenvolvimento

É a parte mais extensa do trabalho e  apresenta-se dividida em capítulos ou seções e subtítulos, conforme a necessidade. É nesta parte componente da trabalho de conclusão de curso que se apresenta a revisão da literatura pertinente ao tema/objeto da pesquisa realizada. Seu propósito é o de informar ao leitor todos os argumentos e os resultados das observações encadeados em sua seqüência lógica.

2.10.3 Considerações finais e conclusão

É o fechamento do trabalho, ou seja, a exposição dos resultados da pesquisa, realizada de modo breve e sintético. Pode conter a indicação de problemas dignos de novos estudos, além de recomendações, quando for o caso. Deve ser breve e basear-se em dados comprovados. Não se trata de um mero resumo das idéias que estão no desenvolvimento, mas das contribuições que a pesquisa trouxe ao pesquisador, bem como as questões que ainda permanecem em aberto (outros problemas que podem ser aprofundados num projeto de mestrado, por exemplo). Como toda pesquisa não fecha completamente um problema, ou seja, sempre deixa possibilidades de continuidade, utiliza-se mais o termo Considerações Finais ao invés de Conclusão, o qual demonstra algo dado por finalizado.
Atenção: é recomendado não se usar  de citações ou menções a autores na conclusão.

2.11 REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS

Este componente da monografia contém uma lista ordenada (ordem alfabética) das referências bibliográficas de todas obras citadas, consultadas ou indicadas pelo autor como fundamentais em relação ao texto. Como indicado por MARTINS et al., (1996, p. 12) uma referência bibliográfica é um conjunto de elementos que permite a identificação de documentos impressos ou registrados em qualquer suporte físico, com, por exemplo, livros, periódicos e formatos eletrônicos. Utiliza-se em muitos casos o termo Referências apenas, pois alguns autores entendem que bibliográfico se restringe somente a meios impressos e não eletrônicos.

2.12 GLOSSÁRIO

Não é de uso obrigatório, mas pode ser necessário quando a utilização de termos técnicos de áreas diferentes é abundante. Os termos devem aparecer em ordem alfabética, depois das referências bibliográficas.

2.13 APÊNDICE(S) E ANEXO(S)

Estes são componentes opcionais e facultativos, e não constituem parte do corpo do trabalho. Aparecem como complemento, como fornecimento de dados extras aos do corpo do texto.

Apêndices são o resultado de desenvolvimento autônomo do autor a fim de complementar sua argumentação, sem prejuízo da unidade nuclear do trabalho. Anexos são os documentos, nem sempre produzidos pelo próprio autor, que se prestam à fundamentação, comprovação ou ilustração, da verificação do argumento presente no texto. Com o uso de anexos o autor pode disponibilizar ao leitor informações específicas e de difícil acesso, tais como gráficos, tabelas e textos não encontrados facilmente. Ou seja, apêndices são os materiais elaborados pelo pesquisador que podem estar agregados ao trabalho para complementar ou melhor ilustrar uma questão como, por exemplo, um exemplo de questionário, uma foto feita pelo pesquisador, um depoimento completo (que foi utilizado em partes no desenvolvimento), um organograma, etc. Já os anexos são os materiais agregados ao trabalho, mas que não foram elaborados pelo pesquisador, já ressaltado acima.


Os anexos deverão ser listados no Sumário com título e indicando a página. Poderá ser anteposta uma folha espelho indicando os anexos, com o título “ANEXOS” e negrito maiúscula situado a 13 espaços da 1.ª linha do texto, localizado à direita da página.


Todos anexos serão paginados na seqüência do texto, com o mesmo formato do corpo do texto, ou seja, algarismos arábicos no canto superior direito.

3 ASPECTOS FORMAIS DA REDAÇÃO DO TEXTO

3.1  CONSIDERAÇÕES GERAIS

O trabalho de conclusão de curso deve ser apresentado, documentado em folhas tamanho A4 (210 x 297 mm) de cor branca. As margens superior e a esquerda têm 3,0 cm. A margem inferior e a direita têm 2,0 cm.  O texto deve ser redigido em laudas, ou seja, em um só lado das folhas. Recomenda-se uso da fonte “arial” ou “times new roman”, tamanho 12 e 13 respectivamente adotando-se espaço 1,5 entre linhas (a ABNT recomenda duplo, podendo ser 1,5, mas na PUCPR geralmente se usa 1,5 entrelinhas). Recomenda-se que o recuo do início de cada parágrafo tenha 1,25 cm.

As páginas do corpo do texto e as pós-textuais são numeradas em ordem crescente, com algarismos arábicos, com os números no canto superior direito. As páginas pré-textuais (folha de rosto, termo de aprovação, epígrafe/dedicatória, agradecimentos, sumário e resumo) recebem números romanos minúsculos (menos a folha de rosto que não recebe, mas é contada), centrados na margem inferior, sendo independente da numeração em arábico utilizada no corpo do texto, ou seja, quando começar a introdução, inicia-se novamente como primeira página (aconselha-se fazer dois arquivos, um para os elementos pré-textuais e outro para o restante, para evitar transtornos na hora da impressão). A capa não é contada na numeração geral do texto.

As páginas de capítulo e de título principal (tais como introdução, considerações finais, referências, etc) são contadas mas não recebem número.

3.2 REDAÇÃO

3.2.1 Linguagem

A língua utilizada no texto científico tem as seguintes características:

a) Objetividade e Coerência

Tratar o tema de forma direta e simples com seqüência lógica e ordenada;

Coerência e progressão na exposição das idéias de forma a facilitar a interpretação do texto.

b) Clareza e Precisão

As idéias devem ser claras, coerentes e objetivas;

Evitar comentários irrelevantes;

Usar vocabulário preciso, evitando linguagens rebuscadas e prolixas;

Evitar termos e expressões que não indique claramente proporções e qualidades (bastante, vários, mais, menos);

Evitar adjetivos, advérbios, locuções e pronomes que indiquem tempo, modo ou lugar de forma impreciso, tais como, antigamente, em breve etc.

c) IMPARCIALIDADE

Não deixar prevalecer seu ponto de vista, sua opinião e seus preconceitos. Procurar evitar ao máximo juízos de valor.

d) UNIFORMIDADE

Manter a uniformidade ao longo do texto com relação a aspectos como forma de tratamento, pessoa gramatical, utilizando números, siglas e outros.

e) CONJUGAÇÃO VERBAL

Utilizar a forma impessoal dos verbos. Ex.: utilizou-se os dados constantes nos relatórios para realizar as interpretações constantes neste trabalho:

Procurou-se mensurar a reação da planta quando aplicado o inseticida;

Quando referir-se ao próprio trabalho ao próprio trabalho utilizar também a forma impessoal. Ex.: conclui-se que a situação dos albergados só terá a medida que...

3.3 ESTILO

Escrever não é tarefa fácil, exige conhecimento consistente da língua pátria, sensibilidade e capacidade de comunicação. Com efeito, “a comunicação científica empregada numa monografia recorre a vocabulários mais raros, e a uma sintaxe mais elaborada”. (LEITE, 2000: 173).

A estrutura e o estilo do trabalho científico apresentam características próprias que o torna diferente de outras formas de comunicação.

A revisão do texto é fundamental e deve ser feita por um profissional competente. Pela revisão verifica-se a clareza, precisão, objetividade e imparcialidade do texto. O emprego de nomenclatura técnica apropriada, a redação das frases que devem ser a partir de orações curtas, diretas e com vocabulário adequado; os enunciados devem se basear nos dados e provas em fatos comprovados; as informações e idéias são transformados em dados concretos e teorias cientificamente aceitas. (idem p. 175)

3.4 CITAÇÕES

Citação é a inclusão no texto de informações extraídas de outras fontes. Podem ser citações curtas (até 3 linhas completas) ou longas (acima de 3 linhas), diretas ou indiretas.

3.4.1 Direta (transcrição literal de um texto ou parte dele)

Com até três (03) linhas completas deve ser inserido no parágrafo, entre aspas, com a menção à fonte, sem estar em itálico ou em negrito (a não ser que algum termo assim apareça no original).

Exemplo:
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Contudo, a argumentacdo sustertada por Searle, que repensa esse
vocabulario e esse condicionamento de raciocinio, mostra que existe uma explicagéo

mental e fisica: a consciéncia, pois ela se "destaca como uma propriedade mental, e

potanto fisica, do cérebro. Isso implica que se alguma caracteristica for mental, ndo
significa que nao seja paralelamente fisica, e vice-versa® (SEARLE, 1997, p. 25-26).
Justifica-se, portanto, a necessidade de entender o discurso que esta sendo
atualmente elaborado em relagéo & definiéo feita entorng da consciéncia e de sua
intencionalidade. Pois, certo é que este discurso da consciéncia na compreenséo da
realidade  necessariamente  estrutura e  organiza uma  linguagem
Conseqiientemente, a estruturacéo de uma linguagem, a partir de uma consciéncia,
influenciara a propria constituicéo de sociedade. O entendimento do atual discurso a
pariir da reflexdo sobre a consciéncia, que estrutura uma linguagem e que se
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Mais de três linhas completas – transcritas em parágrafo distinto. Inicia-se com um recúo de 4 (quatro) centímetros da margem esquerda, sem deslocamento de parágrafo na primeira linha, justificado à margem direita. A segunda e demais linhas são alinhadas sob a primeira letra da citação. Não precisa de aspas e transcreve-se com entrelinhamento simples e fonte menor (10 para Arial ou 11 para Times New Roman). Deixar uma linha em branco (entrelinha com espaçamento simples) entre a citação e os parágrafos anterior e posterior, indicar sempre a fonte.

Exemplo:
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Em citações diretas podem ocorrer omissões ( [...] ), interpolações ( [ x ] ), incorreções e incoerências ( [ sic ] ) , dúvidas ( [ ? ] ) , ou pode-se ainda querer dar ênfase ou destaque a algum trecho ( [ ! ] ), bem como fazer citações em rodapé.

Citações que devam aparecer em rodapé (como no caso de complemento ou de tradução), seguem o padrão de citações curtas dos textos, isto é, são colocadas entre aspas, como parte do texto, independente de sua extensão.
3.4.2 Citação indireta

Compreende o texto redigido pelo autor do trabalho com base em idéias de outro(s) autor(es) que deve entretanto, traduzir fielmente o sentido original do texto.

Aparece em forma de paráfrase ou de condensação, sempre indicando a fonte. Usa-se o sistema autor-data ou o numérico.

3.4.2.1 Paráfrase

É a expressão da idéia do centro com as palavras do autor do trabalho, e deve manter aproximadamente o mesmo tamanho da citação original. É preferível uma paráfrase à uma citação longa direta. É escrita sem aspas, com o mesmo tipo e tamanho de letra utilizados no parágrafo do texto do qual está inserido.

Ex. a) no sistema autor data

A lei não pode ser vista como algo passivo e reflexivo, mas como uma força ativa e parcialmente autônoma, a qual meditaria as várias classes. E compete os dominantes a se inclinarem as demandas dos dominados. (GENOVESE, 1974, p. 26)

Ex. b) no sistema numérico

Segundo Lima, a função pode dar uma idéia de algo relacionado à atividade da tarefa. 01
3.4.2.2 Condensação

É a síntese de um texto, um capítulo ou seção ou parte, sem alterar fundamentalmente a idéia do autor. Podem acrescentar os números da página inicial e final do texto lido. Porém sendo uma obra completa não precisa as páginas. É escrita sem aspas, com o mesmo tipo e tamanho de letra do texto utilizado.

3.4.3 Citação de Citação

É a menção a um trecho de um documento ao qual não se teve acesso, mas que se tornou conhecido apenas por citação em outro trabalho.

Usa-se quando for impossível o acesso ao documento original. Na citação de citação também pode ser utilizado tanto o sistema autor-data quanto o numérico, desde que permaneça um padrão ao longo do trabalho.

A indicação da fonte de uma citação de citação pode ser na lista de referência e só o autor da obra consultada é mencionada. A referência do documento do autor consultado deve figurar no rodapé.

Na referência da citação de citação, utiliza-se a expressão apud (citado por) entre o sobrenome do autor citado e do sobrenomme do autor do documento consultado, com letra maiúscula, seguido por vírgula, o ano da obra consultada e a página, tudo entre parênteses. Ex: (LAKATOS apud GIL, 2004, p.231)

3.4.4 Citação de Informação Obtida por Meio de Canais Informais

São as originárias de palestras, debates, conferências, entrevistas ou ainda correspondências pessoais, anotações de aula e outras.

Esse tipo de informação só deve ser usada quando for possível comprová-las, isto é, quando for possível retomar o depoimento e demonstrar que é fidedigno (em suma, é possível citar alguma informação obtidas a partir de palestras, debates ou outros do gênero se os mesmos estiverem publicados em anais, revistas ou em outros meios com os quais são possíveis a comprovação).

Quando não for possível comprovar por não ter registro indicar entre parênteses a expressão informação verbal, logo após a menção no texto ou fazer chamada em nota de rodapé, mas não serão incluídas nas referências.

3.4.5 Citação obtida da INTERNET

Recomenda-se utilizar as informações da INTERNET com cautela, dada sua temporalidade.

Ex.: no texto, citação curta.

Ao tratar de biblioteca digital, CUNHA (1999) esclarece que ela “é também conhecida como biblioteca eletrônica (principalmente no Reino Unido), biblioteca virtual (quando utiliza recursos da realidade virtual), biblioteca sem paredes e biblioteca cibernética”. 

Na lista de referências.

CUNHA, M. B. Biblioteca digital: bibliografia internacxional anotada. Disponível em: http://www.unicamp.br/bc/bibvirt/bibisrt3.htm (acesso em 25 jun. 1999).

3.4.6 Citações entre parêntesis (nos casos de jurisprudência)

Discute-se se é preciso: a) que essa sentença seja sobre o direito do autor sobre a coisa (E. BRODMANN, em G. Planck, Kommentos, III, 4.º edição, 71; KARL KOBER, I. v. Standingers Kommentos, III, 51; K. MAENNER, Sachenrecht, 148, note 56., KONRAD COSAK, Lelvibuchi, II, 6.ª ed., 77, F. BUNSEN Besitzshutz, Archiv für Bürgerliches Recht 23, 77): ou leis que seja sobre direito do autor sobre a coisa, ou sobre direito do autor sobre a coisa, ou solene direito fundado em posse mais antiga.
De citação de jurisprudência entre parênteses obra citada, outro exemplo (p. 192)

O juiz deve pronunciar-se sobre o que se pode e só sobre o que se pode. Contudo, não está o juiz vinculado pela vontade das partes quanto à determinação da norma que terá de aplicar, no procedimento lógico necessário para tal determinação ou no processo necessário para a declaração de fato e dos elementos de prova oferecida pelas partes. (TJDF, ap. DJ 31.07.1984/1926) Pauta I, 354

Citação de norma jurídica:

De acordo com NUNES (1997, p.83-84), as citações de norma jurídica poderão ser feitas de forma literal e por meio de paráfrases.

Quanto apresentados na forma literal, serão precedidas da expressão in verbis (itálico)

Exemplo:

O artigo 14 do código de Defesa do Consumidor dispõe, in verbis:

Art. 14.
O fornecedor de serviços responde, independentemente da existência de culpa, pela reparação dos danos causados aos consumidores por defeitos relativos à prestação dos serviços, bem como por informações insuficientes ou inadequadas sobre a fruição e riscos.

Quando for apresentada através de paráfase, deve-se fazer referência à norma jurídica (seu título, número etc) e/ou artigo referenciado.


Exemplo de paráfrase do mesmo artigo citado anteriormente:


Com a aprovação do código de Defesa do Consumidor (Lei n. 8.078/90), o prestador de serviços passou a ser responsável pelos danos que os defeitos dos serviços ocasionarem (art. 14). Tal responsabilidade é objetiva, isto é, independente de apuração de culpa.

3.4.7 Remissivas

Para remeter a seções, subseções, páginas anterior e posterior, deve-se utilizar o termo ver ou vide.

3.4.8 Siglas


Deve-se citar apenas siglas já existentes ou consagradas.


Escrever a sigla de forma precisa e completa, de acordo com a convenção ou designação oficial.


Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos.

Quando aparecem pela primeira vez no texto, escrever primeiro a forma por extenso, seguida da sigla entre parênteses ou separado por hífen.

Não são colocados pontos intermediários e ponto final nas siglas.

Siglas com 3 letras são escritas todas com letras maiúsculas.

Siglas com 4 letras ou mais devem ser  escritos com todas as letras maiúsculas quando cada uma de suas letras ou parte delas é pronunciada separadas, ou somente com a inicial maiúscula, quando forma uma palavra pronunciável.

BNDE

Embrapa

Manter com maiúsculas e minúsculas as siglas que originalmente foram criadas com essa estrutura para diferenciarem de outras, independentemente de seu tamanho CNPq.


Siglas de origem estrangeira – adotar a sigla e seu nome em português quando houver forma traduzida, ou adotar a forma original da sigla estrangeira quando esta não tiver correspondente em português não corresponda perfeitamente a sigla.


ONU – Organização das Nações Unidas

FAO – Organização das Nações Unidas para a Alimentação e Agricultura.

3.5 REFERÊNCIAS NO RODAPÉ

As fontes transcritas no rodapé apresentam-se de acordo com os critérios abaixo:

a) iniciar com o indicativo numérico, no recuo do parágrafo; (1,25 cm)

b) o indicativo numérico é separado do texto da nota por um espaço;

c) deixar espaço simples entre linhas e texto menor que do texto;

d) a segunda linha da nota e as demais, deve seguir a 1° linha, abaixo da 1° letra, de forma a destacar o expoente e seu espaço entre eles com fonte menor;

e) separar a nota do texto por uma linha em branco;

f) todas as notas devem figurar na página onde são indicadas, a última linha deve coincidir com a margem inferior da página.

g) O formato da letra deve ser 10 para Arial ou 11 para Times, com espaçamento entrelinhas simples e justificado.

No caso da citação inserida em nota de rodapé, esta deve vir sempre entre aspas, independente da sua extensão. A referência, neste caso, deve aparecer entre parenteses, após a citação. 

3.5.1 Mais de uma nota no mesmo documento

A primeira menção a um trabalho é indicada no rodapé pela referência completa, na segunda e demais, indica-se apenas o sobrenome do autor, seguido do número da página citada.

Quando as notas do mesmo autor estiverem em seqüencia, poderão ser usadas expressões latinas, seguidas do número da página citada:

a) apud (citado por, junto a, em): citação de segunda mão ou citação de citação;

b) cf (confer: compara, confira): confrontar, refere-se a;

c) et seq. (sequentia: seguinte ou que segue): quando menciona-se somente a 1.ª página em que aparece a citação, porém refere-se também as demais;

d) ibid. (ibidem: na mesma obra): do mesmo autor, mesmo documento, porém as páginas são diferentes, escreve-se o termo ibid e as páginas.

Ex.:Ibid, p. 234.

e) id. (idem: do mesmo autor): mesmo autor, mesmo documento se for a mesma página; escreve-se apenas o termo id., sem indicação de páginas;

f) loc. cit. (loco citado: no lugar citado): é usado quando o autor vai se reportar a um documento já citado, mas há outro intercalado.

g) passim (aqui e ali): quando um assunto é tratado pelo autor citado em todo o seu documento, não sendo identificada uma página precisa.

3.6 ASPECTOS GRÁFICOS

3.6.1 Margens

As margens de texto a serem digitadas ou datilografadas são as que seguem:

a) superior de 3 cm.

b) inferior de 2 cm.

c) esquerda de 3 cm. (deixar + 0,5 cm para encadernação na capa)

d) direita de 2 cm.

3.6.2 Entrelinhamento

Com relação ao entrelinhamento (espaço entre as linhas), utiliza-se a seguinte denominação:

a) entrelinhamento normal (1,5, neste caso): para parágrafos de texto;

b) entrelinhamento menor: para citações longas, notas de rodapé, quadros, tabelas, ilustrações, referências e resumo.

Para formatação do entrelinhamento no editor de textos WORD, proceder-se  da seguinte forma:

a) entrelinhamento normal:

· no menu formatar, seleciona-se parágrafo; o WORD exibe sua janela, na qual deve-se selecionar RECUOS e ESPAÇAMENTO; na seção referente ao espaçamento deve-se escolher (na caixa entrelinhas) a opção 1,5 linha ou exatamente 24 pontos;

b) entrelinhamento menor

· segue-se o mesmo procedimento, porém na caixa entre linhas deve-se selecionar a opção simples ou exatamente 14 pontos.

Em outros editores de texto

Define-se 24 pontos ou equivalente para entrelinhaento normal e 14 pontos para o entrelinhamento menor.

3.6.3 Tipo e tamanho da letra

No WORD e em outros editores de texto, deve-se adotar:

a) Times New Roman 13 ou arial 12 para digitação de títulos, seções e parágrafos será doravante chamada letra normal.

b) Times New Roman 11 ou arial 10 para digitação de citações longas, notas de rodapé, tabelas, quadros e ilustrações, que será doravante denominado letra menor.

3.6.4 Paginação

A parte pré-textual inicia a contagem na folha de rosto, e registra em romanos maiúsculo na parte inferior da página centralizada.

Texto e parte pós-textual inicia a contagem na INTRODUÇÃO registrada a partir da segunda página em arábicos, no canto superior a direita a uma linha do texto, respeitando as margens superior e direita. Segue em seqüência até a última página, inclusive os apêndices e anexos.

3.6.5 Outras orientações

Os trabalhos que obtiverem um conceito igual ou superior a 9 (nove inteiros), todo formatado conforme as recomendações metodológicas deste manual e feitas as devidas correções da banca, poderão ser arquivados na Biblioteca Central da PUCPR para consulta.

Número de laudas do texto:


O texto compreendendo introdução, texto e considerações finais deverão ter:

· no mínimo 30 laudas;

· no máximo 100 laudas.

Os anexos e apêndices juntos não deverão ultrapassar 1/3 do corpo do texto.

4 COMO ORGANIZAR SUAS REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS


Referências bibliográficas devem constar para a documentação criteriosa das fontes de consulta no desenvolvimento do trabalho. O propósito da referência bibliográfica é também possibilitar ao leitor a localização e o eventual resgate da obra objetivando sua consulta pessoal às informações mencionadas no texto do trabalho de conclusão de curso. Na seqüência, são apresentados a estrutura e exemplos para a referência bibliográfica das fontes de informação mais freqüentemente utilizadas em trabalhos acadêmicos. Os elementos que compõem a estrutura de uma referência bibliográfica são organizados segundo uma seqüência padronizada. 


Ressalta-se ainda que a devida organização das referências bibliográficas é um dos fatores determinantes para a credibilidade da pesquisa.

4.1      PUBLICAÇÕES AVULSAS (LIVROS, ANAIS DE EVENTOS, MONOGRAFIAS, FOLHETOS)

Em uma referência bibliográfica, a primeira linha é justificada à esquerda, acompanhando a respectiva margem do texto. A Segunda e demais linhas (quando existirem) deve(m) seguir a primeira letra do sobrenome do autor. Usualmente, o espaço simples é usado ao longo de toda uma determinada referência bibliográfica. Diferentes referências bibliográficas são separadas por um espaço 1,5 cm. O uso do negrito, grifo ou itálico, quando necessário é opcional, desde que utilizado um padrão. Salienta-se, contudo, a pertinência de se manter o mesmo estilo ao longo de todas as referências.

4.1.1 Referência ao livro inteiro

 
Sem especificar uma parte: Cada referência segue rigorosamente esta ordem:

autor, título, número de edição, local de publicação, editor (desde que não seja o mesmo autor), ano de publicação. Exemplo:

SOUZA, Osvaldo de Almeida. Contabilidade para leigos. 3. ed. São Paulo: Vozes, 1998.

VASCONCELOS   E   BENJAMIN,     Antonio     Herman.    (org).  Ed.  CONGRESSO INTERNACIONAL DE DIREITO AMBIENTAL, 3., 1999. São Paulo. Anais. Vol. 1.      São Paulo:  Procuradoria  Geral de Justiça  /  Instituto  “O  Direito  por um Planeta      Verde”, 1999. 524 p.

Caso a referência é apenas a uma parte do livro, então se menciona a(s) página(s).

CARVALHO, Antonio José de. Monografia ao alcance de todos. 1. ed. São Paulo: Vozes, 1999. p. 57.

CAVALARI, Roberto. A coleta de dados na pesquisa de campo. 2. ed. Curitiba: Atlas, 1998. p. 95 – 220.

A segunda linha da referência não deve iniciar logo abaixo da terceira letra da primeira linha, como era até então. A segunda linha deve-se iniciar exatamente na margem do texto.

4.1.2 Referência a artigos em Revistas

autor, título do texto referenciado (artigo), nome da revista, local, número do volume ou ano, número do fascículo ou publicação, página (início e fim), data (mês e ano). Exemplo:

SERRA, José. Ponto de vista. Veja. São Paulo, v. 25, n. 9, p. 23 – 27, fev. 1995.

Atenção para todos os exemplos acima. Os pontos e vírgulas são criteriosamente colocados em seus devidos lugares. As palavras maiúsculas ou minúsculas também estão em rigorosa ordem. 

4.1.3 Referência a artigos de jornais

autor, título do artigo, título do jornal, local, data (dia, mês e ano).
BRAGA, Ana Maria. Sopa de baixa caloria. Jornal O Estado de São Paulo. São Paulo, 3 mar. 2000. Suplemento Feminino, G, p. 3 

4.1.4 Referência de teses, dissertações e monografias
 Autor, título, ano,número de folhas, tese (ainda dissertação ou monografia), grau e área, unidade de ensino, instituição, local. Exemplo:

CANDIOTTO, Kleber. Repensar a Modernidade: As Abordagens Materialista e Dualista da Realidade analisadas por John Searle. 2003, 133 f. Dissertação (Mestrado em Educação) – Centro de Teologia e Ciências humanas, Pontifícia Universidade Católica do Paraná, Curitiba.

4.1.5 Referências de dicionários e enciclopédias
Autor, título, edição, local, editora, ano, descrição física. Veja os exemplos:

MORA, José Ferrater. Dicionário de Filosofia. 4a Ed.. São Paulo: Martins Fontes, 2001. 735p.

NOVA ENCICLOPÉDIA Barsa. Rio de Janeiro: Encyclopaedia Brittanica, 1997. v. 2.

4.1.6 Referência de documentos de eventos (tais como anais, atas, resultados, resumos, etc)
Nome do evento, número do event, ano de realização, local, tipo de documento (anais, atas, etc), local de publicação, editora, ano de publicação.Exemplo:

CAONFERÊNCIA BRASILEIRA DE EDUCAÇÃO. 6., 1991, São Paulo. Anais. Campinas: Papírus: Cedes; São Paulo: Ande: Anped, 1992. 3v (Coletânea CBE).

4.1.7 Referência de documentos com imagem em movimento
título, créditos (diretor, produtor, coordenador, realizador, etc), elenco relevante, local, produtora, data, especificação do suporte (filme, DVD, VCD, etc.), com o tempo de duração (em unidades físicas), indicadores de som e cor, e outras descrições físicas. Exemplo:

MUITO além do jardim. Direção: Hal Ashby. Intérpretes: Peter Sallers, Shirley MacLaine e outros. EUA: Warner, 1979. 1 filme VHS (129 min), son., color.

4.1.8 Referências de documentos sonoros
Compositor(es) ou intérprete(s), título, produtor (pode ser também entrevistadores ou diretor artístico, se estiver especificado), local, gravadora, data, especificação do suporte com duração, podendo acrescentar outras informações relevantes. Exemplo:

LEGIÃO URBANA. As Quatro Estações. Produtor: Mayrton Bahia. São Paulo: EMI, 1989. 1 CD (46 min).

4.1.9 Referências de documentos da Internet
 segue nos mesmos procedimentos exemplificados anteriormente, acrescentando a expressão “Disponível em” e “Acesso em”. Exemplo:

FREITAS, J. O sentido político. Folha de São Paulo, São Paulo, 24 jan. 2003. Disponível em: <http://www1.folha.uol.com.br/fsp/brasil/inde24012003.htm >. Acesso em: 25 jan. 2003.

A primeira linha da referência é iniciada na margem esquerda, não sendo necessário alinhar a referência à margem direita. Entre as linhas de uma mesma referência, adota-se entrelinhamento simples, mas entre uma referência e outra, deixa-se um espaçamento 1,5.

4.1.10 Referências em Folhetos
A MATA Atlântica e o direito de propriedade. Ilhéus: Instituto de Estudos Sócio-Ambientais dao Sul da Bahia / Universidade Federal da Bahia, Faculdade de Direito, s. d. 6 p. (IEBS. Folhetos Educacionais, 1).

4.1.11 Documentos Jurídicos e/ou Legislativos
4.1.11.1 Acórdãos, decisões e sentenças das cortes ou tribunais

LOCAL    (País, Estado ou Município).   Nome  da  corte.  Ementa do acórdão. Tipo e número do recurso   (agravo de instrumento, agravo de  petição,     apelação civil,      apelação criminal, embargo, habeas-corpus,   mandado  de   segurança,   recurso      extraordinário etc.),     partes    litigantes,    nome    do    relator,  data do acórdão,      publicação, voto vencedor e voto vencido.

BRASIL, Supremo   Tribunal     Federal.    Deferimento   de   pedido   de   extradição.      Extradição n.º 410. Estados Unidos    da    América    e   José Antonio Fernandez.     Relator: Ministro Rafael Mayer,   21  de março de 1984.   Revista   Trimestral   de    Jurisprudência. Brasília, v. 109, p. 870-979, set. 1984.

SÃO PAULO (Estado). Tribunal de Justiça   do  Estado de São Paulo. Desistência de      ação. Acórdão 82-424-1-8.ªC-F.A. R., e Nival Vicentin. Relator: Des.   Arthur     de      Godoy. 22 de fevereiro de 1989.   Revista  dos  Tribunais. São Paulo, n.º 643, p.      63, 1989.

4.1.11.2 Leis e decretos

BRASIL,   Decreto-lei n.º   2423,   de   7   de   abril de 1988. Estabelece critérios para      pagamento de gratificações e vantagens pecuniárias aos   titulares   de   cargos e    empregos     da     Administração  Federal      direta    e   autárquica   e   dá outras    providências.    Diário  ficial (da República Federativa do Brasil), Brasília, v. 126,      n.º 66, p. 6009, 8 abr. 1988. Seção 1, pt. 1.

SÃO PAULO (Cidade). Lei  n.º  8675, de 14 de fevereiro de 1978. Aprova traçado de      faixa de terreno no 26.º Subsdistrito – Vila Prudente. Diário   Oficial  do Município,      15 fev. 1978.

4.1.11.3 Portarias, resoluções e deliberações

ENTIDADE RESPONSÁVEL PELO DOCUMENTO, ementa (quando existir), tipo de      documento, número e data veículo de divulgação.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS.   Portaria   n.º    1872 de 16 de set.     1982. Diário Oficial (da República Federativa do Brasil), Brasílioa, 24 set.   1982.      Seção 2. P. 8340-8341.

CONSELHO NACIONAL DE DESPORTOS. Fixa o período de recesso para o futebol       profissional. Deliberação n.º 12/79. Documenta. Brasília, n.º 230, p. 294, jan. 1980. Constituição.

NOME DO PAÍS. Constituição,   ano.   Título, Lugar de publicação: Editora, data da       publicação.

BRASIL. Constituição , 1998. Constituição  da   República  Federativa  do  Brasil,      1988. São Paulo: Ed. Revista dos Tribunais, 1989.

4.1.12 Anais de eventos, e artigos em anais: em CD-ROM e na INTERNET

SIMPÓSIO BRASILEIRO DE SENSORIAMENTO REMOTO,   8,   Salvador.    Anais.     São Paulo: INPE   /   Sociedade Latino-americana  de  Sensoriamento   Remoto  e     Sistemas de Informações Espaciais, 1996. CD-ROM.

INTERNATIONAL     WORLD-WIDE     WEBE     CONFERENCE,     3,     Darmstadt,      Proceedings... Computer  Networks and   ISDN   Systems,   Amsterdam,   v.   27,       n.º     6,       Apr.     1996.     Special    issue.   Disponível:     http://www.elsevier.nl.          catalogue/SAC215/08612/521050/521050.v29.html Consultado em 08 ago. 1996.

BARROS, Ricardo Paes de; RAMOS, Laura; FIRPO, Sergio Geração de empregos e     relação      espacial     no        mercadp      de     trabalho    brasileiro.    Disponível:      http://www.mtb.gov.br/public/notas/nota2_98/not2idx.htm 19 de ago. 1998.

5 REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS

ASSOCIAÇÃO    BRASILEIRA    DE     NORMAS     TÉCNICAS (Rio de Janeiro, RJ).     Apresentação  de   artigos   em   publicações   periódicas:   NBR 14.724.  Rio de     Janeiro, 2002.
____. Referências bibliográficas: NBR 14724. Rio de Janeiro, 2002. 

____. Publicação de monografias: NBR 12899. Rio de Janeiro, 1989.

____. Apresentação de livros. NBR 6029. Rio de Janmeiro, 1994. 5 p.

BASTOS, Cleverson; KELLER, Vicente   Aprendendo   a    aprender:    introdução à     metodologia científica. 17 ed. Petrópolis: Vozes, 2004. 

BITTAR,  Eduardo  C.  B. Metodologia da Pesquisa Jurídica – São Paulo: Saraiva,    2001.

CASTILHO,   Maria   Augusta   de.  Roteiro  para  Elaboração  em  Monografia em      Ciências Jurídicas. 2 ed. – São Paulo: Sugestões Literárias, 2000.

GIL, A. C. Como elaborar projetos de pesquisa. 4. ed.. São Paulo: Atlas, 2002.

ISKANDAR,   Jamil   Ibrahim.   Normas   da   ABNT   comentadas   para trabalhos     científicos. 2ª ed. Curitiba: Champagnat, 2004. 

LAKATOS, E. M.; MARCONI, M. A. Fundamentos de Metodologia Científica.. 5. ed. rev. e ampl. – São Paulo : Atlas, 2003.

LEITE, Eduardo   de   Oliveira.   A   monografia   jurídica.   São  Paulo: Revista dos     Tribunais, 1997, 307 p.

MARTINS,     Maria S.; LEME, Maria Amélia de T.; SOUZA, Marcia Izabel F. Normas     de referenciação e descrição bibliográfica para   o   sistema     EMBRAPA  de     Informação. Brasília: EMBRAPA-DIN, 1996, 63 p.

 MOURA, G.A.C. de. Citações e referências em documentos eletrônicos.      Disponível:      site       Grupo       Elógica        (25       de      jun.      1996.      URL:      http://www.elogica.com.br/users/gmpoura/refere.html  (consultado   em   10   mar.      200)

NUNES, Luiz Antonio Rizzatto.   Manual   de   Monografia   Jurídica.    São   Paulo:      Saraiva, 1997.

PARRA FILHO, D. Metodologia Científica. 5 ed. São Paulo : Futura, 2002. 
SANTOS, Antonio Raimundo dos.     Metodologia    Científica:   a   construção  do      conhecimento. 5.ª ed. Rio de Janeiro: D.P. & A Editora, 2002.

SEVERINO,   Antonio   Joaquim.    Metodologia do trabalho científico 20.ª ed. São      Paulo: Cortez, 1996, 227 p.

UNIVERSIDADE FEDERAL   DO   PARANÁ.    Biblioteca    Central.    Normas   para      apresentação de trabalhos. 2 ed.    Curitiba: Editora da UFPR:    Governo    do      Estado do Paraná, 2000, 10 v.:il.

ANEXOS

Veja a ordem das partes (num sentido completo) que integram um trabalho acadêmico:
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