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APRESENTAÇÃO

O Trabalho de Conclusão de Curso consiste numa atividade orientada e numa etapa obrigatória independentemente da área de atuação. Neste tipo de trabalho são apresentados os resultados de atividades de pesquisa e seus conhecimentos, logo devem obedecer a normas preestabelecidas.


A Monografia (MON (O) + GRAF(O)  + IA - mónos (um só) + graphein (escrever)) é um dos tipos de Trabalhos Científicos, para a Conclusão de Curso. Compreendem: trabalhos experimentais; Observações ou descrições originais e embasamento teórico. Pode ser definida como: “Redução da abordagem a um só assunto, a um só problema” (SALOMON, 2001, p. 253).


Como qualquer Trabalho Científico, a Monografia tem etapas que devem ser cumpridas. São elas:

· Escolha do tema;

· Necessidade de documentação;

· Elaboração da monografia;
· Redação final.


A escolha do tema ocorre à medida que os objetivos são definidos, conseguindo-se assim, direcionar o foco do trabalho, delimitando-se o objeto de estudo.


A necessidade de documentação constitui-se no levantamento e seleção da bibliografia relacionada com os objetivos do estudo. Inclui leitura, fichamento e análise crítica da documentação quanto a coerência, validade dos argumentos, originalidade e profundidade das idéias dos autores.

INFORMAÇÕES GERAIS


A elaboração da monografia consiste na construção do trabalho de forma a se ter uma estruturação lógica. As idéias são ordenadas de forma harmoniosa e encadeadas, apresentando:

- Introdução: é a apresentação do problema, levando-se em consideração os antecedentes do problema; as questões atuais e as controvérsias. É importante ressaltar a relevância do trabalho, a definição dos procedimentos e os objetivos a alcançar, deixando o leitor ciente do objeto de estudo ou problemática.
- Desenvolvimento: discute os procedimentos metodológicos em monografia cuja revisão de literatura contenha estudos empíricos. Representa o núcleo do trabalho que pode conter seções e subseções.Trata da fundamentação do problema. Tem por objetivo:

· a explanação: descrição das idéias; posições dos autores; conceitos; e teorias.
· a discussão: confronto de argumentos; apresentação de idéias divergentes ou convergentes entre autores.
· a demonstração: interpretação dos resultados obtidos e posicionamento do autor da monografia.
Inclui, nas monografias de natureza empíricas, além da parte de revisão da literatura

· seção sobre a metodologia;

· seção sobre a apresentação e discussão dos resultados.
- Conclusão: Síntese dos resultados mais marcantes obtidos na pesquisa. Nela são apresentadas as diversas idéias desenvolvidas e um resumo da argumentação. Apresenta um caráter breve e conciso, manifestando o ponto de vista do autor e deve conter as contribuições alcançadas com a pesquisa.


A Redação Final apresenta uma estrutura formal, constituída de elementos preliminares ou pré-textuais; elementos textuais e materiais de referência ou elementos pós-textuais. 

Os Princípios Básicos de uma Monografia são:

- Clareza: não deixar margem a interpretações diversas da desejada pelo autor. A linguagem deve ser simples, sem ambigüidades, com ordem na apresentação das idéias. A linguagem rebuscada, com termos desnecessários, desvia a atenção do leitor e o confunde.

- Precisão: Cada palavra empregada deve traduzir, exatamente, o pensamento que o autor deseja transmitir.Evitar expressões com diversas interpretações, como por exemplo, nem todos, praticamente todos ou ainda vários deles.

- Comunicabilidade: os assuntos devem ser tratados de maneira direta e simples, com lógica, com continuidade no desenvolvimento das idéias (evitar digressões irrelevantes). O pronome relativo “que” é freqüentemente, responsável por sentidos dúbios. A pontuação deve ser usada criteriosamente, propiciando pausas adequadas à compreensão do texto.

- Consistência: Usar tempos verbais coerentes ao longo do texto. Na redação científica, cumpre observar, entre outras regras:

(1) terminologia precisa; 

(2) pontuação criteriosa;

(3) não abusar de sinônimos;

(4) evitar ambigüidade nas referências. 

(5) parcimônia no uso de sinônimos;

(6) clareza nas referências.

Pode ser:

· De categoria: diz respeito ao equilíbrio, em termos de assunto e/ou tamanho, que deve ser mantido nas principais seções de um capítulo ou subseções de uma seção.

· De seqüência: pode ser cronológica ou não e diz respeito à ordem lógica de apresentação de capítulos, seções e subseções do trabalho.

Alguns cuidados devem ser tomados durante a elaboração de uma Monografia. São eles:

· Uso da terceira pessoa do singular da voz passiva, para despersonalizar o mais possível.

· Quanto ao tempo do verbo: se for um relatório final, tese ou dissertação, redigir no passado, admitindo-se o presente quando apropriado;

· Evitar o uso de expressões taxativas;

· Cuidado com o uso de sinônimos para não alterar ou introduzir ambigüidade no sentido dado pelo autor;

· Períodos curtos são mais fáceis de serem compreendidos, pois é essencial que cada período seja compreendido facilmente, sem que haja necessidade do leitor reportar-se a exposições anteriores. Este critério também serve para os PARÁGRAFOS.

· Deve-se evitar: 
· uso de parágrafos extensos;

· o uso de frases negativas, símbolos e contrações que não sejam de uso corrente;

· fórmulas, equações, diagramas etc., que não sejam absolutamente necessárias; quando seu emprego for imprescindível, defini-las na primeira vez que aparecem.

· As seções cUm cuidado especial deve-se ter em relação as seções. Estas correspondem às partes em que foi dividido o texto do documento. Dividem-se em: primárias, secundárias, terciárias, etc. A numeração das seções é feita por algarismos arábicos. Exemplo:
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3.1.9  Sumário 

   Deve apresentar a diagramação do assunto em partes, com suas respectivas numerações 

primárias (usar caixa alta e negrito), secundárias (caixa alta apenas na primeira letra de cada 

palavra), terciárias e seguintes (caixa alta somente na primeira letra da primeira palavra, exceto se 

aparecerem nomes próprios, de lugares ou ciências); repetir esta diagramação no corpo do 

trabalho (NBR 6027).

OBS.:

 Usar negrito somente nas entradas primárias.
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............................................... 40
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ORIENTAÇÕES GERAIS

Redação do Trabalho
Com toda a clareza e objetividade possível, em linguagem técnica, impessoal (3ª pessoa do singular e a utilização do pronome impessoal "se"), denotativa, sempre fugindo do vulgar.
Tamanho da Folha

As folhas a serem utilizadas no trabalho deverão ser padronizadas: folha branca, do formato A4, tamanho 21 x 29,7 cm. Somente o anverso da folha será usado. 

Verso da Folha de Rosto 

O verso da folha de rosto deve conter a ficha catalográfica com todas as informações necessárias, sendo elaborada de preferência por bibliotecário da instituição em que será defendida, conforme o código de catalogação Anglo-Americano vigente.

Letra (Fonte)
Utilizar na digitação Times New Roman ou Arial em tamanho 12 para o corpo do trabalho e  itens; para os subtítulos, tamanho 14; para os títulos, tamanho 18 e 16; e para a nota de rodapé, tamanho 10. 

Total de Laudas

O trabalho todo deverá ter o mínimo de 50 laudas.
Títulos sem Indicativo Numérico 

Os títulos sem indicativo numérico - errata, agradecimentos, listas, resumo, sumário, referências, glossário, apêndices e anexos - devem ser centralizados, conforme a NBR 6024.

Elementos sem Título e sem Indicativo Numérico

Fazem parte desses elementos a folha de aprovação, a dedicatória e a epígrafe.

Indicativo de Seção

O indicativo numérico de seção precede seu título, alinhado à esquerda, separado por um espaço de caractere.

Siglas

Usar nome completo precedido de sigla quando aparecem pela primeira vez no texto; nas seguintes, apenas a sigla.
PADRÃO ESTÉTICO

As dissertações devem ser escritas em Língua Portuguesa. Podem ser utilizadas palavras em línguas estrangeiras padronizadas internacionalmente ou registradas com patente (por exemplo, Bidim, IBM, etc.). No entanto, sempre que possível deve-se evitar as anotações comerciais.

As dissertações devem ser impressas em papel branco com gramatura igual ou superior a 75 g/m² e no formato A4 (210 x 297 mm). A impressão deve ser com letras pretas, sólidas e tamanho 12 para texto e 10 para notas, cabeçalho e rodapé, fonte Times New Roman ou Arial, justificado e espaçamento 1,5 entrelinha. As margens esquerda e superior devem ser de 30 mm (3cm) e as margens inferior e direita devem ser 25 mm (2,5cm). A cada parágrafo deve-se dar uma tabulação de 12,5 mm (1,25cm).

Deve-se deixar uma linha em branco entre cada parágrafo e cada referência listada nas REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS.

ASPECTOS GRÁFICOS E CONTEÚDOS

Elementos Pré-Textuais

Os Elementos pré-textuais devem aparecer na ordem mostrada a seguir e envolve os seguintes itens:

Capa Dura (na cor do curso)

As informações da capa deverão estar centralizadas e conter o nome da faculdade, nome do autor, título do trabalho, subtítulo (se houver), número de volumes (se houver mais de um), local (cidade) da Instituição onde deve ser apresentada, ano de depósito (da entrega), utilizando Fontes Times New Roman ou Arial e espaçamentos, conforme mostrado abaixo:
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As informações da folha de rosto deverão estar centralizadas e conter o nome completo do autor, título do trabalho, subtítulo (se houver), número de volumes (se houver mais de um), nota ou justificativa(natureza), nome da instituição a que é submetido, área de concentração(se houver), nome do orientador e do co-orientador (se houver), local (cidade da instituição) e ano de depósito (da entrega), utilizando a letra(fonte) Times New Roman ou Arial e margens de 3 cm (superior e esquerda) e de 2 cm (direita e inferior).

Folha de Aprovação da Banca Examinadora
As informações do termo de aprovação, em sua maioria, deverão estar concentradas à direita da margem; contém o nome completo do autor, do trabalho e subtítulo (se houver), natureza, objetivos, nome da instituição (a que é apresentado), área de concentração (se houver), data da aprovação e local para assinaturas dos membros componentes da banca examinadora.

Dedicatória

É a menção em que o autor presta homenagem ou dedica o trabalho a alguém.
· Deve ser breve e colocada à direita da margem inferior da página. È opcional


Agradecimentos

São menções que o autor faz a pessoas e/ou instituições das quais eventualmente recebeu apoio e que concorreram de maneira relevante para o desenvolvimento do trabalho.

Epígrafe: 
É a inscrição de um trecho ou parágrafo que de certa forma embasou a construção do trabalho, seguida da indicação da autoria. É uma citação direta escolhida pelo autor para destacar o trabalho, devendo vir sem aspas, na margem inferior, centralizada à direita, com indicação da autoria. Podem também constar epígrafes nas folhas de abertura das seções primárias.

Resumo 
Deve conter três palavras-chave (não deve exceder uma página). É a apresentação concisa do texto, destacando seus aspectos de maior relevância. Deve apresentar a natureza do problema estudado, metodologia, resultados significativos e conclusões, contendo 500 palavras ou 35 linhas de 40 caracteres cada (limite estabelecido pelo Banco de Dados da Capes), em parágrafo único, redigido no idioma do trabalho Acrescentar, logo abaixo das palavras representativas do conteúdo do trabalho, palavras-chave ou descritores em número de três (NBR 6028). Na elaboração do resumo, deve-se:

· 1-apresentar o resumo com  entrelinha dupla e em folha distinta;
2-escrever o resumo na língua do texto e em outro idioma,   redigido em um só parágrafo; 
3-dar preferência ao uso da terceira pessoa do singular;

4-evitar o uso de citações bibliográficas;

5-ressaltar os objetivos, os métodos, os resultados e as conclusões do trabalho; 
6- indicar, quando for o caso, as novas diretrizes de teorias, processos, técnicas e aparelhos.

O Resumo deve constar no trabalho na língua vernácula e em idioma estrangeiro, preferencialmente inglês (abstract). Os resumos em língua portuguesa e em 
 Língua inglesa são seqüenciais.

Índice ou Sumário

Apresentam os materiais de autoria própria ou de terceiros, que complementam o entendimento do texto, devendo conter os títulos e as respectivas localizações dos gráficos, quadros, tabelas, fotografias e outros. Para o caso de símbolos, abreviaturas e siglas não identificar as páginas em que se encontram. A lista pode ser única ou múltipla.

Listas: 
É a relação de elementos de apresentação de dados e
informações (gráficos, mapas, fotografias, abreviaturas e símbolos). Os materiais aqui apresentados podem ser de autoria própria ou de terceiros, que complementam o entendimento do texto, devendo conter títulos e as respectivas localizações do material apresentado. Símbolos, abreviaturas e siglas, apresentam uma particularidade, pois não se identificam as páginas em que se encontram. A lista pode ser única ou múltipla.






Obs.: A Nomenclatura, os Símbolos e as Abreviações devem ser apresentados em ordem alfabética todos estes elementos, mesmo aqueles que o autor julgue de significado óbvio.

As páginas dos Preliminares devem ser numeradas em algarismo romanos minúsculos (i, ii, iii,…), sendo que o numeral “i” não deve aparecer na Folha Título embora deva ser computado.

TEXTO

É a parte do trabalho em que o assunto é apresentado e desenvolvido. Pode ser dividido em seções ou capítulos e subseções. Cada seção primária deve iniciar em folha própria.

Existem duas formas de se escrever uma monografia. Uma das formas é chamada de IDC e apresenta três partes distintas: Introdução, Desenvolvimento e Conclusão. Este modelo é muito utilizado em trabalhos da área de Ciências Humanas ou para trabalhos em que é realizada uma Revisão da Literatura.


A outra forma é chamada de IRMRDC (Introdução, Revisão da Literatura, Metodologia, Resultados e Discussão e conclusões). É muito utilizado para trabalhos na área das Ciências da Saúdes e Exatas
, quando são realizadas atividades práticas.

Em qualquer modelo de monografia utilizado, o Texto deve ser dividido em capítulos, os quais devem ser numerados em algarismo arábicos (por exemplo, 1 – INTRODUÇÃO). Em cada capítulo, anexo e apêndice devem-se indicar na primeira folha o número e o nome deste. 

No cabeçalho posicionado no lado esquerdo deve constar o título do trabalho e no rodapé no lado esquerdo o nome completo do autor. Nestes casos, utilizar Fonte Times New Roman ou Arial, tamanho 10, cor preta.

O primeiro e o último capítulo serão obrigatoriamente capítulos de Introdução e de Conclusões e Sugestões.

Modelo IDC

O Sumário é de acordo com o modelo já apresentado, nos elementos pré-textuais.

Introdução

Apresentação do assunto abordado, situando-o no contexto em que se encontra; definição do objetivo geral e específico; justificativa da escolha do tema: relevância e contribuições; procedimentos metodológicos (métodos, técnicas etc.); caracterização do local de estudo. Informar de forma sintética as partes que compõem o trabalho. Se necessário, acrescentar outros elementos que permitam situar o tema estudado.

Desenvolvimento

Os títulos dos capítulos, subtítulos, itens e subitens são definidos pelo autor, devendo manter uma relação explícita com o tema e uma seqüência lógica entre si. O assunto deve ser escrito na forma dissertativa, dando ensejo para a apresentação de argumentos, confrontando-os de maneira ordenada, com clareza e convicção, discutindo e demonstrando seus pontos fundamentais. Dividir o desenvolvimento em duas partes: a primeira refere-se ao referencial teórico correspondente a uma pesquisa bibliográfica sobre o assunto; a segunda parte, à apresentação e análise do problema e seus resultados. 


OBS.:Independente do assunto, a divisão das seções obedecerá às exigências da lógica do raciocínio, a serviço da clareza e seqüência das partes. Usar subtítulo, se for o caso. Pode conter o material explicativo (quadros, gráficos, tabelas etc.). Usar negrito nas entradas primárias.

Conclusão

Última parte do trabalho, menos extensa, porquanto não admite nenhum fato ou argumento novo. Nela se apresentam as conclusões correspondentes aos objetivos ou hipóteses.


Modelo IRMRDC

O sumário é organizado com a seguinte seqüência:

Introdução
Deve abordar os seguintes aspectos:

• apresentação do assunto estudado;
• delimitação da natureza do problema;

• justificativa (razões da escolha do tema, contribuições, relevância e sua exeqüibilidade);

• objetivo da pesquisa;

• problema de pesquisa e hipótese do trabalho;

• informar de forma sintética as partes que compõem o trabalho;

• outros elementos necessários para situar o tema estudado.

Revisão da Literatura

Discussão sobre o estágio do tema, apresentando um debate entre os autores pesquisados, de forma a identificar posturas e opiniões. Não deve ser apenas uma seqüência de resumos, e sim uma análise do que já foi escrito sobre ele, através de um exame crítico e reflexivo.

Material(is) e Métodos

Oferece informações detalhadas de forma a permitir ao leitor refazer (reproduzir) toda a pesquisa, caso queira conferir os dados apresentados. É o capítulo que destaca os materiais, os métodos e as técnicas que foram utilizadas. Nele, demonstram-se também as especificações técnicas dos equipamentos empregados. Convém ressaltar:
• época e local da realização da pesquisa;
• tipo de instrumento ou equipamento utilizado;
• para a experimentação com seres humanos, a forma de consentimento dos participantes;
• fontes utilizadas, especificações técnicas ou métodos de preparação dos materiais;
• equipamentos (evitar a descrição de material comum ou de uso geral, como balanças, microscópios e vidraria).


Resultados

Demonstração dos resultados alcançados durante a pesquisa (quadros, gráficos, tabelas). Neles, oferece-se uma descrição dos dados levantados.

Discussão

Interpretação dos resultados apresentados anteriormente.

Obs.: Os itens resultados e discussão podem ser organizados em capítulo único sob o título Resultados e Discussão 



Conclusão

Recapitulação do conteúdo, autocrítica em relação à pesquisa e sugestões de aspectos a serem pesquisados. É a síntese de toda a reflexão, com a apresentação das conclusões correspondentes aos objetivos ou hipóteses.

ELEMENTOS DE APOIO AO TEXTO

Citações

É a menção, no texto, de informação extraída de outra fonte para esclarecer, ilustrar ou sustentar o assunto apresentado. Encontram-se localizadas no texto ou em notas de rodapé. Podem ser:

· Direta: é a transcrição literal de frase ou parágrafo de um texto ou parte dele, mantendo a grafia, a pontuação, o uso de maiúsculas, idioma e o(s) número(s) da(s) página(s) original(is), podendo utilizar tanto o sistema autor-data, como o numérico.

· Citação com até três linhas: São transcritas entre aspas duplas, vindo incorporadas ao parágrafo, com o indicativo da autoria e da(s) página(s) em que aparece(m) no texto.

· Quando o autor é mencionado no parágrafo: Em CANTO (1996), podemos dizer que a humanidade, que já vivenciou as idades da Pedra Lascada, da Pedra Polida e dos Metais, encontra-se atualmente na era dos Plásticos.

· Quando o autor não é mencionado no parágrafo: No Brasil, cerca de 17 milhões de pessoas (10%) estão diabéticas. Estima-se que 2,5 milhões desconheçam sua situação de diabético e, provavelmente, muitos foram identificados ao apresentar uma complicação crônica e irreversível da doença (Ministério da Saúde, 2000 apud VIEIRA, 2003).
· Citação com mais de três linhas:
· recuo de 4cm na margem esquerda;
· letra menor que a utilizada no texto;
· espaço simples de entrelinhas e sem aspas;
· indicativo da autoria e do ano da publicação.
Ex.: A Constituição da República Federativa do Brasil de 1.988, em seu artigo 5 º inciso LXXIII estabelece que:

"Qualquer cidadão é parte legítima para propor ação popular que vise anular ato lesivo ao patrimônio público ou de entidade de que o Estado participe, à moralidade administrativa,ao MEIO AMBIENTE e ao patrimônio histórico e cultural,ficando o autor se comprovada má fé,isento de custas judiciais e do ônus de sucumbência ”.

· Indireta: É a interpretação das idéias de um ou mais autores, redigida pelo autor do trabalho, devendo manter o sentido original, com indicação obrigatória da autoria e paginação opcional.

· Citação em que o autor não é mencionado no parágrafo: Em virtude da sua não-degradabilidade e também da redução progressiva dos estoques naturais de matérias-primas, eles (os plásticos) podem representar uma série ameaça ao meio ambiente. Se, estes, fossem biodegradáveis não causariam riscos ao meio-ambiente (CANTO, 1996).

· Citação em que o autor é mencionado no parágrafo: Jurandir Costa (1992) nos propõe substituir o termo homossexualismo por homoerotismo como forma de vencer o preconceito, visto que o primeiro termo já está muito desgastado. Mesmo que seja uma ilusão, não deixa de indicar uma nova possibilidade de atração entre pessoas do mesmo sexo, sem que isso seja visto como perversão. Homossexualismo é uma classificação preconceituosa e patologizante, visto já ter sido considerada como doença.
·  Dependente (citação da citação): é a transcrição de trechos de um documento ao qual não se teve acesso, tomando-se conhecimento dele por meio de outros trabalhos, como no caso de documentos raros, antigos ou com barreira lingüística.
· Autor mencionado no parágrafo: Thomlinson apud Dealey (1996) estudando o método de limpeza da ferida, verificou que a limpeza mecânica com uso de gazes não reduzia a quantidade de bactérias na superfície da pele apenas as redistribuía.

· Autor não mencionado no parágrafo: Estudando o método de limpeza da ferida, verificou que a limpeza mecânica com uso de gazes não reduzia a quantidade de bactérias na superfície da pele apenas as redistribuía (Thomlinson apud Dealey, 1996).

Regras Gerais para a Transcrição de Citações
· ASPAS DUPLAS “ ” 

· São 
usadas na transcrição literal de frases ou parágrafos de até três linhas.

· ASPAS SIMPLES   ´ `
· São utilizadas para destacar palavras que estão em negrito, itálico ou aspas no texto original de uma citação direta.
· Asterisco(s) *

· Indica(m) a chamada para nota de rodapé em comunicações pessoais.

·  Colchetes [ ]

· Utilizados para supressões [...], acréscimos [  ], dúvidas [?], ênfase [!] e incorreções [sic] no texto.

SISTEMAS DE CHAMADAS

· AUTOR – DATA: Também chamado de alfabético, esse sistema apresenta a fonte da qual foi extraída a citação no próprio texto do autor do trabalho. Ex.: Ora, o amor é “convite para sair de si mesmo. Se a pessoa estiver muito centrada nela mesma, não será capaz de ouvir o apelo do outro” (ARANHA, 1996).
· Indicações das Fontes citadas no Texto:

· UM AUTOR

· Para Barros (2003);

· Com base em J.S. Barros (2003);

· Segundo José Santos Barros (2003);

· (BARROS, 2003).

· AUTOR-ENTIDADE

· UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO. Mestrado em Biotecnologia de Produtos Bioativos, 2004)

· (UFPE. Pós-Biotec, 2004)

· (BRASIL, 2003)

· (UFPE, 2004)

· DOIS AUTORES

· Em Barros e Souza (2002);

· Para Barros; Souza (2002);

· (BARROS; SOUZA, 2002);

· (BARROS, 2003; SOUZA, 2002).

· TRÊS AUTORES (livros diferentes)

· Segundo Santos (2004); Lima (2002); Silva (2001);

· SANTOS, 2004; LIMA, 2002; SILVA, 2001).

· TRÊS AUTORES em diante (mesmo livro)

· Em Correia et al. (2000);

· (CORREIA et al., 2000).

· VÁRIOS DOCUMENTOS DO MESMO AUTOR

· Em Ferrari (2002, 2003,2004);

· (FERRARI, 2002, 2003, 2004).

· VÁRIAS PUBLICAÇÕES EM UM MESMO ANO

· Para Lima (2005a);
· Em Lima (2005b);

· (LIMA, 2005a);

· (LIMA, 2005b).

· VÁRIOS AUTORES COM UMA MESMA IDÉIA OU ARGUMENTO

· Em Holanda (2004); Matos (2003); Souza (2001) e Santos et al. (2000);

· (HOLANDA, 2004; MATOS, 2003, SOUZA, 2001; SANTOS et al.,2005)

· AUTORIA OU RESPONSABILIDADE DESCONHECIDA
· (CÂNCER..., 2005)
· (O CÂNCER..., 2005)
· CITAÇÃO COM AUTOR REPETIDO

· (SOUZA, 2005);

· (Op. cit., p.50);

· Opus citatum / Opere citato = Obra citada

· AUTORES COM O MESMO SOBRENOME

· Em Amarante, C. R. (2004);

· Em Amarante, P. H. (2003);

· (AMARANTE, Carlos Roberto, 2004);

· (AMARANTE, Paulo Henrique, 2003).

· NUMÉRICO ( CITAÇÃO-NOTA): 
Numeração entre parênteses, alinhada ao texto, ou situada pouco acima da linha em expoente, após a pontuação que fecha a citação. Não se inicia nova numeração a cada página.

· Apresentação no Texto:

A palavra mineral designa toda a substância natural presente na crosta terrestre1

No rodapé

______

1CANTO, Eduardo Leite do. Minerais, Minérios e Metais: de onde vêm? para onde vão?
  São Paulo: Moderna, 1996.
Notas de rodapé

São indicações, observações ou aditamentos ao texto feitas pelo autor, tradutor ou editor.

· Tipos:

· Notas Explicativas ou de Conteúdo;

· Notas de Referência.

· Notas Explicativas ou de Conteúdo: São aquelas usadas para a apresentação de explicações, comentários ou esclarecimentos e devem ser breves, objetivas e sucintas.

· Notas de Referência: são usadas para indicar as fontes consultadas, desde que tenham sido mencionadas no texto, servindo apenas para o sistema numérico.

A primeira menção de uma referência deve ser completa; as subseqüentes da mesma obra podem ser abreviadas, utilizando expressões latinas. Ex. Idem ou Id. - mesmo autor; Ibdem ou Ibid. - na mesma obra; Cf. - conforme, confronte; Apud - citado por.

ELEMENTOS PÓS-TEXTUAIS

Referências
Nas referências são apresentadas as informações originadas de documentos e/ou outras fontes de informação, que permite sua identificação individual. Segue a norma da NBR 6023

Normas para a Elaboração da Lista de Referências Utilizadas em uma Monografia

· Seus elementos são apresentados em seqüência padronizada;

· São 
alinhados de modo Justificado;

· Utilizam espaço 1,5 cm e 1 ENTER entre si;

· Utilizam pontuação uniforme para todas as referências;

· R
ecurso tipográfico ( negrito, grifo ou itálico) utilizado para destacar o elemento título deve ser uniforme em todas as referências de um mesmo documento;

· Obras indicação de autoria ou de responsabilidade, o elemento de entrada é o próprio título, destacado pelo uso de letras maiúsculas, sem aplicação de recurso tipográfico.

Elementos Essenciais:

AUTORIA. Título do documento: subtítulo (se houver). Edição. Local: Editora, ano.

Ex.: CANTO, Eduardo Leite do. Minerais, Minérios e Metais: de onde vêm? para onde vão?
2ed. São Paulo: Moderna, 1996.
Elementos Complementares:

AUTORIA. Título do documento: subtítulo (se houver).Organização. Tradução. Edição. Local: Editora, ano. Total de páginas. Tradução de: Título original. ISBN.

Ex.: SANTOS FILHO, José Camilo dos; GAMBOA, Sílvio Sánchez (Orgs.). Pesquisa educacional: quantidade – qualidade. 3.ed. São Paulo: Cortez, 2000. 111p. (Coleção Questões de Nossa Época, 45). ISBN 85-249-0553-0.

Transcrição dos Elementos:

- AUTORIA: Autor Pessoal

· Um autor:

ANDRADE, Maria Margarida de.   

ANDRADE, M. M. de.

· Dois autores:

ANDRADE, Maria Margarida de; SEVERINO, Antonio Joaquim.

ANDRADE, M. M. de; SEVERINO, A. J.

· Três autores em diante (et al.; et alli e outros):
MATOS, Antônio Marcos et al.

MATOS, A. M. et al. 
- AUTOR-ENTIDADE:

Órgãos governamentais, empresas, associações, congressos, seminários etc., têm entrada pelo próprio nome, sem abreviatura.

Ex.: I Encontro da Sociedade Brasileira de Química, Caxambu. Anais...Caxambú: Sociedade Brasileira de Química, 2001. 1CD-ROM.

- AUTORIA DESCONHECIDA: Entrada feita pelo título

Ex.: CÂNCER. São Paulo: Sociedade Apoio e Combate ao Câncer, 2001.

- EDIÇÃO: Não indicar a primeira edição

Ex.: 2. ed.; 3. ed. rev. (terceira edição revista); 4. ed. rev. e aum. (quarta edição revista e aumentada); 5. ed. rev. ampl. (quinta edição revista e ampliada)

- LOCAL: Informações contidas na ficha catalográfica do livro ou na capa do documento. Em caso de mais de um local, indicar o mais destacado.

Ex.: Campinas, SP:; Petrópolis, RJ:; Rio de Janeiro:; Sine loco = Sem local =  [S.l.]

- EDITORA: Indicada da mesma forma que aparece no documento, abreviando-se prenomes e suprimindo-se palavras que designam a mesma natureza jurídica ou comercial, desde que sejam indispensáveis  para identificação. No caso de duas editoras, indica-se a que aparece em maior destaque.

Ex.: Rio de Janeiro: Artmed
- DATA: Ano de publicação da obra e é indicada em algarismos arábicos.

Ex.: 2004 (e não 2.004).

Quando não for possível identificá-la:Sine data = sem data = [s.d.]

- 
VOLUME: 
Indicar a quantidade seguida da abreviatura  “v.”.

Ex.: 3 v.

- PÁGINAS: Indicar o total de páginas ou folhas seguido da abreviatura “p.” ou “f.”. Quando a publicação não for paginada ou tiver paginação irregular, utilizar [ n.p. ] ou paginação irregular. SEU USO É OPCIONAL.

Ex.: 305 p. (digitação anverso/ reverso); 305 f.  (digitação anverso) 

Ex.: 
São Paulo: Cortez, 2001. [ n.p. ]; 
São Paulo: Atlas, 2004. Paginação irregular.
- ILUSTRAÇÃO: Indicar com a abreviatura “il.”. Para ilustração colorida, usar “il. Color.”.

Ex.: 2004. 195 p. 3 v. il. Color.

- SÉRIES E COLEÇÕES: Indicá-las entre parênteses, separadas por vírgula da numeração que acompanha.

Ex.: São Paulo: Brasiliense, 2004. (Primeiros Passos, n. 30)
- NOTAS ESPECIAIS: Em documentos traduzidos, pode-se indicar a origem da tradução e ainda, o título traduzido e o original, quando constarem na obra.

Ex.: YIN, Robert K. Estudo de caso: planejamento e métodos. Tradução de Daniel Grassi. 2. ed. Porto Alegre: BOOKMAN, 2001. 205 p., il., 23 cm. Tradução de Case study: design and methods.

Ordenação das Referências
- As referências são ordenadas em ordem alfabética; entretanto, pela necessidade em determinados casos, essa ordenação pode ser também numérica com base na ordem de citação no texto.

· Sistema Alfabético: 
As referências são reunidas no final do trabalho em uma única ordem alfabética.

· Sistema Numérico: 
As referências são reunidas no final do trabalho seguindo a mesma ordem numérica crescente como aparecem no texto.

Principais Referências

· Livros considerados no todo:

CANTO, Eduardo Leite do. Minerais, Minérios e Metais: de onde vêm? para onde vão?
São Paulo: Moderna, 1996.128p.
· Periódico considerado no todo:

TÍTULO DO PERIÓDICO. Local. Editora, ano de início- encerramento da publicação.

QUÍMICA NOVA, Rio de Janeiro: SBQ, 2004

· Periódicos considerados em parte:

TÍTULO DO PERIÓDICO. Título do fascículo, suplemento ou número especial (se houver), Local: Editora, numeração do ano e/ou volume, numeração do fascículo, informações de períodos e datas de sua publicação.

ÉPOCA: revista semanal de informações. Rio de Janeiro: Globo, n. 361, 18 abril. 2005.

· Artigos de periódicos:

AUTORIA DO ARTIGO. Título do artigo. Título do periódico, Local de publicação, numeração correspondente ao volume e/ou, fascículo ou número, página inicial-final quando se tratar de artigo ou matéria, data ou intervalo de publicação e particularidades que indicam a parte (se houver).

BRUM, Eliane. Marcados pelo Sangue. Época, Rio de Janeiro, ano 2, n. 361, p.60-65, 18 abril 2005.

· Documentos consultados on-line:

AUTORIA. Título do documento. Local: Editora, ano. Disponível em: <endereço eletrônico>. Data de acesso, opcionalmente acompanhada dos dados referentes a hora, minutos e segundos.

CERVANTES, Mário Rodrigues Bueno. Analgésicos Morfínicos 00. Disponível em: <http://www.terra.com.br/virtualbooks/freebook/port/Lport2/navionegreiro.htm>. Acesso em: 10 jan. 2002, 16:30:30.

· Artigos de periódicos em CD-ROM e assemelhados: Obedece ao padrão anterior, acrescido das informações relativas à descrição física do meio eletrônico (disquete, CD-ROM, on-line etc.).

SILVA, M. M. L. Crimes da era digital. Net, Rio de Janeiro, nov. 1998. Seção Ponto de Vista. Disponível  em: http://www.brazilnet.com.br/cantexts/brasilrevistas.htm. Acesso em: 28 nov. 1998.
· Artigos de periódicos em CD-ROM e assemelhados:

VIEIRA, Cássio Leite; LOPES, Marcelo. A queda do cometa. Neo interativa, Rio de Janeiro, n. 2, inverno 1994. 1 CD-ROM.
Apêndice(s) e/ou Anexo(s)
Compreendem os apêndices (material elaborado pelo autor) e os anexos (material de autoria de terceiros). Neles, constam gráficos, quadros, tabelas, figuras, documentos etc.; no texto, fazer referência à presença deste material. Utilizar letras maiúsculas consecutivas, acompanhadas dos respectivos títulos para identificá-los. Usar letras maiúsculas dobradas, quando esgotadas as 23 letras do alfabeto. Se o autor preferir, os dados quantificados e/ou ilustrações podem vir compondo o texto, onde são imediatamente analisados ou comentados.


ORGANIZAÇÃO FINAL DE UMA MONOGRAFIA


Obs.: Folha de Guarda é uma folha em branco colocada no final da Monografia.

PROCESSO DE ENCADERNAÇÃO 

O trabalho deve passar por um processo de encadernação, com capa dura na cor do curso, contendo os dizeres em letras douradas, conforme segue: 


OBS.: Na lombada são apresentadas as seguintes informações: nome do autor, impresso o nome do autor, nome da instituição e ano de depósito para defesa. longitudinalmente e legível do alto para o pé da lombada; título do trabalho, impresso da mesma forma que o nome do autor, nome da instituição e ano de depósito para defesa .

ERRATA
Em caso de necessidade de correção de digitação ou ortográfica, acrescentar a página errata, a qual deverá ser encartada logo após a página de rosto, conforme o exemplo na página seguinte:
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SALOMON, D.V. Como fazer uma Monografia. Belo Horizonte: Interativus. 2001, p. 253
SOUZA, Erika Souza. Síntese, estrutura e Modelagem Molecular de Novos Derivados Acridino-imidazolídinicos e Benzilideno-tiazolidínicos. Dissertação de Mestrado apresentada ao Departamento de Antibióticos da Universidade Federal de Pernambuco – UFPE. Recife, 2003. 182p.

SANTOS FILHO, José Camilo dos; GAMBOA, Sílvio Sánchez (Orgs.). Pesquisa educacional: quantidade – qualidade. 3.ed. São Paulo: Cortez, 2000. 111p. (Coleção Questões de Nossa Época, 45). ISBN 85-249-0553-0.

YIN, Robert K. Estudo de caso: planejamento e métodos. Tradução de Daniel Grassi. 2. ed. Porto Alegre: BOOKMAN, 2001. 205 p., il., 23 cm. Tradução de Case study: design and methods.
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