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1. Introdução


A elaboração de um trabalho monográfico é uma das formas adotadas pelos cursos de graduação da UNISUAM para configurar seu término, constituindo-se no chamado TCC (Trabalho de Conclusão de Curso). Portanto, faz-se necessário definir, tendo por base as normas da ABNT (Associação Brasileira de Normas Técnicas), alguns parâmetros, de modo a estabelecer diretrizes básicas para a elaboração do texto acadêmico em questão.


Por diretrizes básicas entendam-se critérios norteadores mínimos que garantam, aos trabalhos monográficos elaborados pelos alunos, um mesmo perfil, tanto de elaboração, quanto de apresentação.

2. Organização do Conteúdo do TCC

2.1. Monografia

As monografias são trabalhos escritos sobre um único tema, sendo também definidas como uma “dissertação ou estudo minucioso que se propõe esgotar determinado tema relativamente restrito”. (FERREIRA, 1986: 1154).

Na definição da ABNT (P-TB-49/67), monografias são “documento que apresentam a descrição exaustiva de determinada matéria, abordando aspectos científicos, históricos, técnicos econômicos, artísticos, etc."

A monografia deve ser um trabalho que observa, acumula e organiza informações, procura as relações e regularidades que pode haver entre elas, indaga sobre os seus porquês; utiliza de forma inteligente as leituras e experiências para comprovação e comunica aos demais seus resultados. Quanto às suas finalidades, a monografia deve ser uma contribuição científica. Ela necessita apresentar de forma sistemática e ordenada, o melhor entendimento sobre um ou mais aspectos de um tema dentro da área da ciência. 

Quanto aos aspectos metodológicos, o estudo monográfico pode ser teórico, teórico-empírico e estudo de caso. A monografia teórica é resultado de uma pesquisa bibliográfica exaustiva sobre um assunto. A monografia teórico-empírica é aquela que, baseada em um referencial teórico, resulta numa pesquisa de campo. O estudo de caso é o trabalho fruto da análise de uma situação institucional específica.

A elaboração da monografia se dá através de seis fases principais, que são:

1) Escolha do tema

2) Pesquisa (livros, no campo de investigação, sites, legislação, entre outros)

3) Esboço da monografia

4) Análise de conteúdo

5) Organização do texto

6) Redação final

2.2. Pesquisa científica

A pesquisa consiste na execução de um conjunto de ações e de estratégias planejadas desde o projeto inicial da monografia, integradas e harmonizadas sequencialmente, para a geração de conhecimento original, de acordo com certas exigências e condições.

No projeto inicial (ver, no Anexo 1, uma sugestão de formulário para projeto de pesquisa), tal processo foi iniciado com:
a) a caracterização do problema (que fazer? que objetivo alcançar?), delineado em dimensões técnicas e operacionais viáveis, delimitadas e objetivas;

b) o estabelecimento de um conjunto de afirmações conjeturais (hipóteses), a partir de dados e observações levantadas pelo pesquisador, para servir como setas indicadoras da definição de objetivos, tanto gerais, quanto específicos.
c) esses objetivos serão atingidos mediante a execução de ações planejadas e desenvolvidas conforme uma metodologia científica que responde o “como fazer”, de forma consistente com os cenários da pesquisa, os recursos disponíveis para sua execução e a finalidade ou aplicação esperada dos resultados.


Uma pesquisa científica pode ser classificada de acordo com vários critérios, tais como sua natureza (neste caso, ela pode ser básica ou aplicada), a abordagem que faz do problema proposto (podendo ser quantitativa ou qualitativa), seus objetivos (sendo então exploratória, descritiva ou explicativa), ou ainda quanto aos procedimentos técnicos que adota (podendo ser, neste caso, bibliográfica, documental, experimental, estudo de caso, e assim por diante).

A formulação do problema (ou melhor, do tema que será abordado) é o ponto de partida de toda pesquisa. A pesquisa não começa a partir de uma teoria ou premissa, ela se inicia na problematização de uma dificuldade que o pesquisador deseja enfrentar.


Na formulação do problema o aluno deve tomar como base o conhecimento disponível sobre o tema. Na verdade, o conhecimento científico poderia ser descrito como uma conversa entre vários teóricos a respeito de questões do interesse de todos. A familiaridade com o tema, o contato com a literatura já existente e com pessoas que acumulam experiência sobre o assunto auxiliam muito na tarefa de formular o problema da pesquisa.


Em resumo, formular um problema consiste em levantar o conhecimento disponível sobre o tema, confrontar posições de diversos teóricos e dizer, de maneira explícita, compreensível e operacional, qual a dificuldade com a qual nos defrontamos e que questões dentro dessa dificuldade pretendemos compreender. Será a partir destas premissas que se dará o desenvolvimento do trabalho monográfico em si.
2.3. Metodologia e instrumentação


A metodologia é, em termos gerais, o caminho escolhido para o aluno para o desenvolvimento de sua pesquisa. Lembrar que a palavra “método” significa, em linhas gerais, “caminho a seguir”. Tais procedimentos podem ser de caráter puramente teórico, teórico-prático, observacional e assim por diante. O importante é estar adequado à proposta inicial da pesquisa. 
3. Organização da Forma de Apresentação do TCC

Os trabalhos de conclusão de curso são divididos em três partes: elementos pré-textuais, textuais e pós-textuais.

3.1. Elementos pré-textuais

- Capa (obrigatória)

- Folha de rosto (obrigatória)

- Folha de aprovação (obrigatória)

- Dedicatória (opcional)

- Agradecimentos (opcional)

- Epígrafe (opcional)

- Resumo em português (obrigatório), com palavras-chave
- Sumário (obrigatório)

Atenção: as páginas contendo os elementos pré-textuais não recebem numeração de nenhum tipo.
3.2. Elementos textuais

- Introdução: apresentação sucinta e objetiva do trabalho, que fornece informações sobre sua natureza, sua importância e sobre como foi elaborado: objetivo, métodos e procedimentos seguidos. É a partir deste item que as páginas da monografia recebem numeração, em algarismo arábico, que deve vir no alto da página, na margem direita.
- Desenvolvimento: as propostas citadas na introdução devem estar desenvolvidas e comprovadas ao longo dos capítulos e subcapítulos que integram esta parte do trabalho.

- Conclusão: a parte em que o autor avalia os resultados obtidos, dando um “fecho” às idéias desenvolvidas ao longo do trabalho
3.3. Elementos pós-textuais
- Referências (obrigatória)

- Anexos (opcional)


Nas folhas a seguir serão apresentados modelos dos elementos pré-textuais, sendo, pela ordem, a capa, a folha de rosto, a folha de aprovação do TCC (elementos obrigatórios), dedicatória, agradecimento, epígrafe (elementos opcionais), resumo e sumário (elementos também obrigatórios).
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DEDICATÓRIA

Item opcional, deve vir após a folha de rosto, em página contendo apenas este item, tem a finalidade de se dedicar o trabalho a alguém, como uma homenagem de gratidão especial.

AGRADECIMENTO

Item também opcional, deve ser inserido após a folha com a dedicatória e representa a expressão de gratidão àqueles que contribuíram na elaboração do trabalho.

EPÍGRAFE

Epígrafe é um título ou uma frase posta em página especial de uma monografia ou antes do início do texto de um capítulo, servindo de mote ou de inspiração. Na verdade, é uma frase de efeito cujo tema tem correlação com o objeto de estudo da monografia, a qual, por seu apuro, profundidade ou autoridade, mereça ser citada em destaque, para motivação inicial.
Logo após a transcrição, em parágrafo imediatamente abaixo, com alinhamento à direita, é colocada a fonte, que também deve constar das referências. Veja o exemplo abaixo:
"Não há ciência isolada e integral; nenhuma pode ser manejada com mestria pelo que ignora todas as outras. Quando falham os elementos filológicos e os jurídicos, é força recorrer aos filosóficos e aos históricos, às ciências morais e políticas."
(MAXIMILIANO, Carlos; 2003: 67)
RESUMO
O resumo será redigido em português, em texto corrido, sem parágrafos, espaço simples, utilizando a terceira pessoa do singular e verbo na voz ativa. Deve ter no máximo quinhentas palavras distribuídas em aproximadamente mil e quatrocentos caracteres, constituindo cerca de vinte linhas. O resumo tem a finalidade de apresentar uma descrição breve do problema estudado e das soluções encontradas. Deverá conter os seguintes itens: exposição do objetivo da monografia, citação da metodologia, apresentação dos principais resultados e conclusões. O resumo não deve conter aspectos do trabalho não descritos no texto, tais como tabelas, figuras, fórmulas e referências a outros autores. Antecipando o resumo, deve vir uma referência do trabalho científico apresentado pelo aluno. Ao final, devem ser colocadas as palavras-chave do trabalho.

Palavras-chave: Vocábulos ou expressões que sintetizam os principais assuntos tratados na monografia. Variam de um mínimo de três a um número máximo de seis palavras-chave.
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Observação: note-se que o Sumário variará de acordo com a especificidade de cada projeto de trabalho monográfico. Tanto os capítulos quanto os subcapítulos em que o texto se subdividirá dependerão da proposta do autor do texto. 

4. Apresentação Gráfica do Trabalho

4.1 Formato


O papel branco, formato A-4 (padrão internacional) de dimensão 21cmx29cm, é o indicado pela ABNT para trabalhos de teor didático-científico, devendo ser utilizado apenas um lado e tinta preta.

4.2 Fonte


Recomenda-se a utilização de fontes: Times New Roman ou Arial nos tamanhos 12 para o texto e tamanho 10 para as citações longas e notas de rodapé.

4.3 Margens


As margens superior e esquerda são de 3cm e direita e inferior são de 2cm. Os parágrafos são de 2cm a partir da esquerda.

4.4 Espaços


O espaço deve ser duplo em todo o corpo do texto.


Para os títulos e subtítulos podemos escolher essas opções:

a) dois espaços duplos antes de cada novo título de capítulo, lembrando-se que um capítulo começa sempre no início de uma nova página;

b) no caso dos subcapítulos, espaço duplo no corpo do texto, já que um subcapítulo constitui continuação do capítulo, não abrindo nova página.

4.5 Paginação


A capa, apesar de obrigatória, não recebe numeração. O mesmo se dá com as páginas dos elementos pré-textuais.


A partir dos elementos textuais iniciamos a numeração com o numeral em algarismo arábico, que deve vir no alto da página, na margem direita. Havendo anexo, as páginas devem ser numeradas, dando seqüência à numeração do texto principal.

4.6 Resumo


O resumo será redigido em português, em texto corrido, sem parágrafos, espaço simples, utilizando a terceira pessoa do singular e verbo na voz ativa.


Deve ter no máximo quinhentas palavras distribuídas em aproximadamente mil e quatrocentos caracteres, constituindo cerca de vinte linhas. O resumo tem a finalidade de apresentar uma descrição breve do problema estudado e das soluções encontradas.


O resumo não deve conter aspectos do trabalho não descritos no texto, tais como tabelas, figuras e fórmulas; referências a outros autores.

Seguindo-se ao resumo, após dois espaços duplos, devem ser colocadas as palavras-chave do trabalho.

4.7 Palavras-chave


Vocábulos ou expressões que sintetizam os principais assuntos tratados na monografia, em um número mínimo de três e máximo de seis.
4.8 Notas de rodapé


São notas explicativas, que se destinam ao registro de comentários adicionais não cabíveis no texto, ou ainda para remeter o leitor a outras partes do trabalho ou a outras obras que tratam da mesma temática. São apresentadas em algarismos arábicos, devendo ter numeração única e consecutiva para todo o capítulo ou parte.

4.9 Lista de siglas


Caso o trabalho monográfico assim o exija, dependendo-se do tema abordado, deve ser elaborada uma lista alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressões correspondentes grafadas por extenso. Quando forem usadas poucas siglas ou abreviaturas não há necessidade de elaboração de uma lista. Neste caso, a sigla ou abreviatura deve ser grafada, seguida da denominação correspondente, por extenso e nas aparições seguintes apenas a sigla ou abreviatura.

EXEMPLO DE UMA LISTA DE SIGLAS:

ABNT – Associação Brasileira de Normas Técnicas

FACNEC – Faculdade Cenecista de Itaboraí

LDB – Lei de Diretrizes e Bases da Educação

STJ – Superior Tribunal de Justiça

STF – Suprema Tribunal Federal

ECA – Estatuto da Criança e do Adolescente

4.10 Lista de Símbolos


Do mesmo modo do que ocorre com a lista de siglas, caso o trabalho monográfico faça uso significativo de símbolos específicos, deve ser elaborada uma lista, de acordo com a ordem apresentada no texto, com o devido significado.

EXEMPLO DE LISTA DE SÍMBOLOS:
§ - Parágrafo

@ - Arroba

© - Copyright

® - Marca Resgistrada

∞ - Infinito

5. Normas para Redação do Texto

5.1 Aspectos gerais


O aspecto mais importante do texto científico é a clareza, obtida através de alguns procedimentos simples, tais como:

- manter a objetividade em relação ao tema proposto;

- evitar frases invertidas, termos arcaicos, linguagem pedante, frases em ordem indireta;

- buscar sempre a concisão e a adequação do vocabulário;

- procurar fazer com que a leitura do texto flua de modo agradável, sem se tornar pesada ou enfadonha ao leitor;

- não empregar chulos ou de baixo calão, ou mesmo excessivamente coloquiais; 

- apresentar as partes que compões o texto (parágrafos, capítulos e subcapítulos) de modo articulado, fazendo com que as ideias se desenvolvam de forma gradual, evitando-se “saltos” no raciocínio;

- evitar frases excessivamente longas, que tendem a ficar confusas;

- lembrar sempre que a linguagem de um texto científico deve primar pela impessoalidade, sendo elaborada na terceira pessoa verbal, em sentido sempre denotativo, buscando-se evitar ambigüidades, imprecisões e sentidos figurados.

5.2 Título e partes que compõem o texto monográfico

De acordo com a NBR 10719 da ABNT, o texto deve ser dividido em três seções básicas: introdução, desenvolvimento e conclusão. O desenvolvimento, porém, deve ser subdividido em mais de um capítulo, cada um deles podendo comportar subcapítulos, de acordo com a natureza do trabalho.


Quanto ao título do trabalho, deve ser representativo de seu conteúdo, porém de forma concisa. O título de um trabalho não é seu resumo. Assim, devem ser evitados títulos longos. Um bom título deve conter apenas as palavras essenciais sem, todavia, prejudicar a clareza e entendimento da natureza do trabalho.


Como já foi dito anteriormente, a introdução deve ambientar o leitor ao contexto do trabalho. Deve conter, em linhas gerais, a proposta que originou o trabalho em questão, a relevância da pesquisa realizada, a metodologia seguida, uma descrição sucinta do conteúdo de cada um dos capítulos. Em síntese, ela deve oferecer uma breve descrição do objeto de estudo, a justificativa, a delimitação do tema e os objetivos gerais e específicos.


O desenvolvimento irá variar de acordo com a especificidade de cada proposta de trabalho. Em geral, comporta a apresentação de visões de diferentes autores sobre o tema trabalhado, uma revisão da bibliografia levantada em torno do objetivo proposto e a visão do autor a partir das leituras/pesquisas realizadas.

Na conclusão, devem ser apresentados os resultados a que se chegou a partir das leitura/pesquisas feitas, sem perder jamais de vista os objetivos propostos. Lembrar que via de regra apresentam-se as conclusões de maneira relativa, ou seja, tentando demonstrar que o pesquisador compreende que seus resultados são parciais e que podem ser refutados em estudos posteriores. Afinal, nem mesmo pesquisadores de renome são donos da verdade. 
6. Citações ao longo do texto monográfico: Regras Gerais


A citação é um recurso muito utilizado na elaboração do texto monográfico, mas precisa ser efetivamente bem empregado para de fato surtir efeito.

Uma citação nada mais é do que a corroboração de uma afirmativa feita pelo autor do texto monográfico através da citação de uma fonte autorizada, ou seja, o texto de um autor de renome na área trabalhada, o resultado de uma pesquisa e assim por diante.


Citações, porém, não podem ser usadas indiscriminadamente, uma vez que um texto com excesso de citações acaba sendo mais cópia de outros autores, do que elaboração do próprio autor em si. Além disso, não se deve citar por citar. Uma citação só deve ser inserida quando de fato reforçar uma afirmativa feita ou aprofundar um aspecto citado. Caso contrário, em vez de dar maior peso ao texto monográfico, torna-o vazio.


As citações devem ser indicadas no texto pelo sistema autor-data, conforme orientação da ABNT. Este método deve ser seguido em todo o documento, mantendo correlação absoluta com a lista de referências apresentada ao final do trabalho. Neste sistema, as citações são feitas pelo sobrenome do autor ou pela instituição responsável, ou ainda, pelo título de entrada (caso a autoria não esteja declarada), separado por vírgula e seguido da data de publicação do documento, esta por sua vez separada por dois pontos do número da página em que se encontra a citação na obra. Este conjunto de informações vê, logo após a citação em si, entre parênteses. 
Ex: (GUIMARÃES, 2005: 89)
Esta referência indicará ao leitor que a citação foi tirada da página 85 obra que consta das referências do seguinte modo:
GUIMARÃES, R. Como elaborar um bom texto. São Paulo: Cultrix, 2005.

Daí ser tão importante a correlação absoluta entre citação e referência.


As citações podem ser de três tipos: (a) direta ou textual: reprodução ou transcrição fiel das palavras de outrem, com todas as características; (b) indireta ou conceitual: reconstrução livre do texto lido, guardando fidelidade às idéias do autor, ou (c) mista: utilização apenas de expressões textuais do autor consultado, em meio ao texto que está sendo produzido. Para qualquer tipo de citação é exigida a referência à fonte de onde foi retirado o material utilizado.


Para as citações subseqüentes da mesma obra, substituem-se os nomes do autor e da obra pela expressão latina Ibidem, seguida da respectiva página. Se a citação diz respeito ao mesmo autor, obra e página, coloca-se a expressão Idem. Se a seqüência de citações de uma obra é intercalada por citações de outras obras, recorre-se à expressão abreviada Op. cit., em seguida ao nome do autor, com a indicação da página correspondente a cada citação.

6.1 Regras para citação de autores no corpo do texto


Uma citação de um trecho de texto de autor pesquisado pode ser inserida no trabalho monográfico de duas maneiras:

a) No caso de citação curta, ela virá inserida no próprio texto, sem divisão, marcada por aspas e tendo ao final a indicação do autor, da obra e da página de onde foi retirada. 

b) No caso de citação longa, ela virá destacada do texto do trabalho, sem aspas, em corpo de letra menor, como dito no item “fonte” acima, e recuado quatro centímetros em relação ao texto principal. Ao final, também dever constar a indicação do autor, da obra e da página.

Agora, vejamos dois trechos de textos contendo citações incorporadas a ele:

1º. Caso: citação curta (até três linhas), incorporada ao texto, destacada apenas por aspas.

Apesar de longamente aguardado, o instante da criação não vem. A espera não se converte, no caso de Romão, na surpresa do encontro ou, como diz Bachelard, “quando o acontecimento claramente esperado sobrevém – novo paradoxo -, ele nos aparece como uma clara novidade”. (BACHELARD, 1988: 49)

2º. Caso: citação longa, destacada do texto, sem aspas, em corpo de letra menor e recuada quatro centímetros em relação à margem esquerda do texto.



Vejamos, agora, como fazer a indicação da fonte de onde foi tirada a citação. São inúmeros casos, mas procuramos listar abaixo os mais comuns:
· Citação retirada de obra com apenas um autor:

No corpo do texto, o nome do autor deve ser grafado apenas com a primeira letra em maiúscula (Ex.: Conrado). Se forem citados entre parênteses, porém, deve ser grafado com todas as letras em maiúscula (Ex.: CONRADO). 
Exemplo: De acordo com Conrado, a grande virada na obra de Machado de Assis se deu a partir da publicação de Memórias Póstumas de Brás Cubas, na qual o autor mostrou toda sua maturidade literária. Segundo o mesmo autor, “Machado esmerou-se na construção de personagens complexos, cujas interligações desnudavam a intensa rede de hipocrisia social vigente no contexto da Corte da segunda metade do século XIX”. (CONRADO, 2003: 236)

· Citação retirada de obra com dois autores:

Se os autores estiverem em uma frase, devem ser separados pela conjunção e ou pelo símbolo &. 
Exemplos: 
1) Em 2005, Conrado e Coutinho lançaram aquela que seria considerada a melhor abordagem crítica da obra de Machado de Assis publicada até o momento.
2) Segundo Conrado & Coutinho (2005), a obra machadiana prima por seu estilo sofisticado e ironia sutil.


Quando os nomes dos autores vierem entre parênteses, devem ser separados por ; (ponto-e-vírgula). 
Exemplo: A obra machadiana prima por seu estilo sofisticado e ironia sutil. (CONRADO; COUTINHO, 2005).

· Citação retirada de obra com três ou mais autores:

Neste caso indica-se o uso do sobrenome do primeiro autor ou do organizador da obra, seguido da expressão latina et al., abreviação de et alii (significa e outros). 
Exemplos: 
1) Em 2005, Conrado et al. afirmaram ser a obra da Machado de Assis a mais representativa da literatura brasileira produzida na segunda metade do século XIX. 

2) A obra de Machado de Assis, definitivamente, configura-se na mais representativa na literatura brasileira entre as produzidas na segunda metade do século XIX. (CONRADO et al., 1989).

· Citação de diferentes autores no mesmo trecho do texto:

Os autores, ou conjunto de autores, devem ser mencionados sucessivamente, em ordem alfabética. 
Exemplos: 
1) Machado de Assis é reconhecido como o autor de maior destaque para a literatura brasileira do século XIX (CONRADO; COUTINHO, 2005; CÂNDIDO, 1987; RIEDEL et al., 1988).

2) Segundo Cândido (1987) e Riedel et al. (1988), Machado de Assis é reconhecido como o autor de maior destaque para a literatura brasileira do século XIX.

3) Machado de Assis é reconhecido como o autor de maior destaque para a literatura brasileira do século XIX (CÂNDIDO, 1987; RIEDEL et al., 1988).

· Casos especiais


Quando um autor tem duas obras publicadas no mesmo ano, elas devem ser diferenciadas nas referências pelo acréscimo de uma letra após o ano de publicação do livro. Este mesmo critério deve ser adotado para as citações. Exemplo: Segundo Conrado (2005a: 267), Machado foi o autor de maior destaque na literatura brasileira do século XIX. Ainda segundo Conrado (2005b: 568), os contos machadianos são igualmente importantes para a literatura do período.


Quando dois autores têm o mesmo sobrenome e seus livros foram publicados no mesmo ano, será possível distingui-los nas referências sem nenhum problema, pelos seus primeiros nomes e títulos dos livros. Mas, na indicação das fontes das citações, devem-se acrescentar as iniciais do primeiro nome de cada autor para diferenciá-los. 
Exemplo: Segundo Conrado, J. (2005: 67) e Conrado, A. (2005: 324), a obra machadiana não encontra paralelo no cenário literário brasileiro do século XIX.

· O emprego correto do termo Apud:

O termo apud é usado para indicar uma referência que não foi lida diretamente, tendo sido citada por outro autor. Seu uso deve ser feito com parcimônia, isto é, poucas citações por trabalho e apenas quando o acesso ao trabalho original for difícil, por exemplo, publicação antiga, periódico raro ou idioma inacessível. 

O apud deve aparecer apenas no corpo do texto, sendo colocado nas referências o trabalho em que ele foi citado. 
Exemplo: A obra machadiana foi reconhecida pelos críticos de sua própria época, como o afirma Sílvio Romero (ROMERO, 1899 apud CONRADO, 2005: 241).

· Incluindo citações retiradas de textos da Legislação:
- No corpo do trabalho


Quando a citação contiver até 3 linhas (citação curta), na seqüência do texto que está sendo escrito, abrem-se aspas, faz-se a transcrição e fecham-se aspas, seguindo-se o mesmo princípio adotado para as demais citações.


Se a citação possuir mais de 3 linhas (citação longa), deverá ser transcrita em parágrafo separado, para isso haverá um recuo de 4cm da margem esquerda, espaçamento simples, sem aspas e fonte 10, seguindo-se o mesmo princípio adotado para as demais citações.

Após cada citação deve ser inserida a nota bibliográfica, que deve conter os dados bibliográficos, ou seja, indicações de onde foi retirada aquela citação (País de origem, nº da lei, data, sobre o que ela versa), seguindo-se o mesmo princípio adotado para as demais citações.

7. Referenciação Bibliográfica


O registro das referências bibliográficas, ou seja, o conjunto padronizado de elementos descritivos de um determinado documento deve ser feito de acordo com as normas da ABNT em vigor desde 29 de setembro de 2002 (NBR 6023).


A referenciação de documentos consultados deve conter elementos essenciais para a identificação dos mesmos pelo leitor do texto produzido.


São considerados elementos essenciais: o nome do autor do documento, título, número da edição, local da publicação (nome da cidade onde está situado o editor), editor, ano de publicação. Esses dados devem ser apresentados segundo uma seqüência padronizada. 


O título da obra deve ser colocado em destaque, que pode ser negrito ou itálico. Mas, uma vez escolhida uma dessas formas para a primeira obra indicada, ela deve ser mantida ao longo de todas as obras referenciadas.

7.1. Referência de obra considerada no todo

a. Livros – a referência deve listar os dados da obra na seguinte ordem:
SOBRENOME, prenome do autor (abreviado ou por extenso; a forma adotada para a primeira obra deve ser seguida em todas as demais obras referenciadas). Título (com destaque): subtítulo (se houver, mas sem destaque). Número da edição (sem a letra a sobrescrita). Local da publicação: Nome da editora, ano da publicação. Número do volume, em caso de coleção.

· Livro com um autor:

SANTOS, B. de S. Pela mão de Alice: o social e o político na pós-modernidade. 2 ed. São Paulo: Cortez, 1995.

· Livro com dois autores:

VEIGA, I. P. A.; CASTANHO, M. E. L. M. (orgs.) Pedagogia universitária: a aula em foco. Campinas, SP: Papirus, 2000.

(Observação: note-se que, neste caso, como a cidade em que o livro foi editado não se trata de capital, é necessário citar, após o nome da cidade, a sigla do estado em que se localiza.)

· Livro com três autores:

TOMMAS, L.; WARDE, M. J.; HADDAD, S. O Banco Mundial e as Políticas Educacionais. São Paulo: Cortez, PUC-SP: Ação Educativa, 1996.

· Livro com mais de três autores:

AZEVEDO, J. C. et al. (org.) Utopia e democracia na educação cidadã. Porto Alegre: Ed. Universidade/UFRGS/Secretaria Municipal de Educação, 2000.

b. Dicionários

SOBRENOME, Abreviações do prenome do autor/editor. Título: subtítulo (se houver). Número da edição. Local da publicação: Nome da editora, ano da publicação. Número total de páginas ou de volumes. (Coleção ou Série).

HOUAISS, A. (Ed.). Novo dicionário Folha Webster’s: inglês/português, português/inglês. São Paulo: Folha da Manhã, 1996.

c. Trabalhos acadêmicos (dissertações, monografias, teses, TCC) 
SOBRENOME, Abreviações do prenome do autor. Título: subtítulo (se houver). Data da defesa. Total de folhas. Tese (Doutorado) ou Dissertação (Mestrado) – Instituição, local, data.

BRAZIELLAS, M.L.M. Coordenação: um processo de relações interpessoais. 1981. 170p. Dissertação (Mestrado em Educação) - Universidade Federal Fluminense, Niterói, 1981.

d. Revista

-Número especial, suplemento.

TÍTULO DA REVISTA. Título do fascículo ou tema de número especial. Local, editor, indicação de volume, número, data, número total das páginas do fascículo.

CADERNOS CEDES. Pesquisa participante e educação. São Paulo: Cortez, nº 12, nov. 1985. 64 p.

- Separata

SOBRENOME, Abreviações do prenome do autor. Título: subtítulo (se houver). Local de publicação: Editora, ano de publicação. Número total de páginas. Transcrição da indicação da separata com os dados como aparecem na publicação.

SCHMIDT, S. Sistematização no uso de notas de rodapé e citações bibliográficas nos textos e trabalhos acadêmicos. Brasília: UnB, 1981. 7p. Separata da Revista de Biblioteconomia de Brasília, Brasília, vol. 9, nº 1, p. 35-41, jan./jun. 1981.

e. Documento de acesso em meio eletrônico (Incluindo bases de dados, listas de discussão, arquivos em disco rígido, BBS (site), programas, mensagens eletrônicas, entre outros. No caso de arquivos eletrônicos, acrescentar a extensão à denominação atribuída ao arquivo.)
No caso de obras em CD-ROM, as referências devem obedecer aos padrões indicados para os documentos monográficos no todo, acrescidas das informações relativas às descrições físicas do meio eletrônico. 
KOOGAN, A.; HOUAISS, A. (Ed.). Enciclopédia e dicionário digital 98. Direção geral de André Koogan Breikmam. São Paulo: Delta: Estadão, 1985. CD-ROM.

Em obras consultadas on-line, são essenciais as informações sobre o endereço eletrônico apresentado entre os sinais < >, precedidos da expressão Disponível em: e seguida pela expressão Acesso em: (data completa, opcionalmente acrescida de dados referentes à hora, minutos e segundos).

ALVES, C. Navio negreiro. [S.l.]: virtual books, 2000. Disponível em:

<http://www.terra.com.br/virtualbooks/freebook/port/Lport2/navionegreiro.htm>.

Acesso em: 10 jan.2002, 16:30:30.

7.2. Obra considerada em parte (capítulo de livro ou artigo de revista, por exemplo)
a. A autoria da parte referenciada é a mesma da obra como um todo:

SOBRENOME, Abreviações do prenome do autor. Título do documento no todo: subtítulo (se houver). Número da edição. Local da publicação (cidade): Editora, ano de publicação.

ARROYO, M. Conversas sobre o ofício de mestre. In: ___________ Ofício de mestre: imagens e auto-imagens. Petrópolis: Vozes, 2000, p. 17-26.

b. A autoria da parte referenciada não é a mesma da obra como um todo:

SOBRENOME, Abreviações do prenome do autor da parte referenciada. Título da parte ou capítulo, etc. In: SOBRENOME, Abreviações do prenome do autor do documento no todo. Título do documento no todo: subtítulo (se houver). Número da edição. Local de publicação: Nome da editora, ano da publicação. Número do volume ou número total de páginas do documento no todo. Número do volume ou da parte. Número da página inicial-final da parte referenciada.

LÜDKE, M. Aprendendo o caminho da pesquisa. In: FAZENDA, Ivani (Org.). Novos enfoques da pesquisa educacional. São Paulo: Cortez, 1992. 135 p. Cap. 3, p. 35-50.

SCHON, D. A Formar professores como profissionais reflexivos. In: NÓVOA, A. (org.). Os professores e sua formação. 3 ed. Lisboa: Dom Quixote Ltda, 1997, p. 77-92.

c. Publicação periódica


Inclui a coleção como um todo, fascículo ou número de revista e jornal, caderno na íntegra, bem como matérias existentes em um número, volume ou fascículo de periódicos, a saber, artigos, editoriais, seções, reportagens de revistas, jornais.

Extraído de revista

SOBRENOME, Abreviações do prenome do autor do artigo. Título do artigo: subtítulo (se houver). Título da revista, local de publicação, número do volume ou do fascículo, número da página inicial-final do artigo, mês e ano do fascículo.

TARGINO, M. G. Citações bibliográficas e notas de rodapé: um guia para a elaboração. Ciência e Cultura, São Paulo, vol. 38, nº 12, p. 1984-1991, dez. 1986.

Extraído de jornal

SOBRENOME, Abreviações do prenome do autor. Título do artigo: subtítulo (se houver). Nome do jornal, local, data (mês abreviado). Localização da matéria (nome do caderno, seção, página).

PRIGOGINE, I. A missão da universidade hoje. O Globo, Rio de Janeiro, 8 set. 1991. Segundo Caderno, Seção Livros, p.7.

7.3. Evento como um todo e trabalho apresentado

Inclui o conjunto de documentos agrupados como produto final de um evento. Dentre diferentes denominações, destacam-se atas, anais, resultados, proceedings.

SOBRENOME, Abreviações do prenome do autor do trabalho. Título do trabalho. In: TÍTULO DO EVENTO, número, ano, local da realização. Título do documento. Local: Editor/Editora, ano da publicação. Número de volume ou total de páginas. Número do volume onde se localiza o material referenciado, número de página inicial - final.

REUNIÃO ANUAL DA SOCIEDADE BRASILEIRA DE QUÍMICA, 20.1997, Poços de Caldas. Química: academia, indústria, sociedade: livro de resumos. São Paulo: Sociedade Brasileira de Química, 1997.

OLIVEIRA, B. Normas básicas para uso de expressões latinas, citações e referências bibliográficas de documentos jurídicos. In: CONGRESSO BRASILEIRO DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTAÇÃO, p. 10, 1979, Curitiba. Anais. Curitiba: Associação Bibliotecária do Paraná, 1979. 3º vol., vol. 2, p. 633-655.

7.4. Verbete de enciclopédia


A NRB 6023/2002 é omissa no caso da referenciação de enciclopédia. Decidiu-se, neste documento, considerar a mesma orientação para referenciar parte do documento. Caso o verbete ou assunto tenha autoria, constituir um dos volumes da enciclopédia, procedendo de acordo com a orientação para matéria cuja autoria seja distinta da autoria do todo (cf. neste documento).

NOME DA ENCICLOPÉDIA. Local: editor, ano. Total de volumes. Verbete, localização (número do volume), página inicial – final.

ENCICLOPÉDIA BARSA. Rio de Janeiro: W. Benton, 1972. 16º vol. Educação, vol. 5, p. 285-298.

7.5. Documento jurídico

· Legislação


Quando se tratar de Constituições e suas emendas, acrescenta-se, entre o nome da jurisdição e o do título, o termo Constituição, seguido pelo ano da promulgação entre parênteses.

BRASIL. Medida provisória nº 1.569-9, de 11 de dezembro de 1997. Diário Oficial [da] República Federativa do Brasil. Poder Executivo. Brasília, DF. 14 dez. 1997. Seção 1. p. 29514.

BRASIL. Constituição (1988). Emenda constitucional nº 9, de 9 de novembro de 1995. Dá nova redação ao art. 177 da Constituição Federal, alterando e inserindo parágrafos. Lex: legislação federal e marginalia. São Paulo, vol. 59, p.1966, out./dez.1995.

· Jurisprudência


Inclui, dentre outras decisões judiciais, as súmulas, os enunciados, os acórdãos, as sentenças.

JURISDIÇÃO. Órgão judiciário competente. Título (natureza da decisão ou ementa): subtítulo (se houver). Partes envolvidas (se houver). Relator. Local, data. Dados da publicação conforme o tipo do documento.

BRASIL. Tribunal Regional (5ª Região). Apelação cível nº 42.441-PE (94.05.01629-6). Apelante: Edilemos Mamede dos Santos e outros. Apelada: Escola Técnica Federal de Pernambuco. Relator: Juiz Nereu Santos. Recife, 4 de março de 1997. Lex: jurisprudência do STJ e Tribunais Regionais Federais. São Paulo, vol. 10, nº 103, p. 558-562, mar. 1998.

· Doutrina


Inclui discussões técnicas sobre questões e textos legais em monografias, artigos de periódicos, papers, entre outros.

SOBRENOME, Abreviações do prenome do autor. Título: subtítulo (se houver). Dados da publicação conforme o tipo do documento.

BARROS, R. G. de. Ministério Público: sua legitimação frente ao Código do Consumidor. Revista Trimestral de Jurisprudência dos Estados. São Paulo, vol. 19, nº 139, p. 53-72, ago.1995.

· Legislação codificada

BRASIL. Código civil. Organização de textos, notas remissivas e índices por Juarez de Oliveira. 67. ed. São Paulo: Saraiva, 2002.

7.6. Obras publicadas por entidades coletivas


Obras publicadas por entidades coletivas são referenciadas usando essa denominação no lugar do nome do autor. Caso a entidade tenha uma denominação genérica, seu nome é precedido pelo nome do órgão superior ou da jurisprudência geográfica a qual pertence.

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE. Pró-reitoria de Assuntos Acadêmicos/ Pró-reitoria de Pesquisa e Pós-graduação. Apresentação de trabalhos monográficos de conclusão de curso. Niterói, 1992. 59 p.

BRASIL. Ministério da Justiça. Relatório de atividades. Brasília. DF, 1993. 28 p.

Caso a entidade esteja vinculada a um órgão maior que tenha uma denominação específica que a identifique, a entrada é feita diretamente pelo seu nome. No caso de duplicação de nomes, sugere-se acrescentar entre parênteses a unidade geográfica que a identifica.

BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). Relatório da Diretoria-Geral: 1984. Rio de Janeiro, 1985. 40 p.

7.7. Outros

a) A referenciação de material sem autoria declarada começa pelo título, grafando-se apenas a primeira palavra em letras maiúsculas. No caso de o título ser iniciado por partícula (o, a, um, uma), esta deve ser colocada depois do título, entre parênteses.

CRÉDITO educativo: MEC adverte escolas. O Globo, Rio de Janeiro, 13 jun. 1993, Caderno O País, p. 4.

CLIENTE tem sempre razão (O). O Globo, Rio de Janeiro, 9 jan. 1994, p. 20. 

b) Obras onde são caracterizadas as contribuições de vários autores são referenciadas pelo responsável intelectual (organizador, coordenador, compilador), se em destaque na obra, seguido da abreviatura da palavra que caracteriza o tipo de responsabilidade registrada entre parênteses: (Org.), (Coord.), (Comp.).

TUBINO, M. J. G. (Org.). A universidade ontem e hoje. São Paulo: IBRASA, 1984. 181p.

c) Outros tipos de responsabilidade, tais como revisor, tradutor, ilustrador, podem ser acrescentados após o título, conforme aparecem no documento.

CHEVALIER, J.; GHEERBRANT, V. Dicionário de símbolos. Tradução Vera da Costa e Silva et al. 17. ed. Rev. e Aum. Rio de Janeiro: José Olympio, 2002. 

EXEMPLO DE PÁGINA COM AS REFERÊNCIAS:
REFERÊNCIAS

ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS – ABNT. NBR 6027. Sumários. 1989. São Paulo: ABNT, 1989.

____________. NBR 6023. Informação e documentação – referências - elaboração. 2002. São Paulo: ABNT, 2002.

CHAVES, M. A. Projeto de pesquisa: guia prático para monografia. Rio de Janeiro: WAK, 2002.

LAKATOS, E. M.; MARCONI, M. de A. Fundamentos de metodologia científica. 3 ed. São Paulo: Atlas, 1998.

MOURA, M. L. S. (Org.). Manual de elaboração de projetos de pesquisa. Rio de Janeiro: UERJ, 1998.

PÉREZ, J. M. Metodologia do trabalho acadêmico. Rio de Janeiro: Universidade Castelo Branco, 1996 (Material Instrucional).

RÚDIO, F. V. Introdução ao projeto de pesquisa científica. 30 ed. Petrópolis, RJ: Vozes, 2002.

SALVADOR, A. D. Métodos e técnicas de pesquisa bibliográfica. 9 ed. Porto Alegre: Sulina, 1981. 236p.

SEVERINO, A. J. Metodologia do trabalho científico. 19 ed. São Paulo: Cortez, 1993. 252p.

VERGARA, S. C. Projetos e relatórios de pesquisa em administração. 3 ed. São Paulo: Atlas, 2000.

Sites consultados:

RESENDE, Lenise. A Rainha das Neves. 

Disponível no site: <www.lendoerelendogabi.com/.../a-rainha-das-neves.htm>

Acesso em 03/11/2009, às 10h47min.

RESUMO de Lais de Marie de France. 

Disponível no site: <www.netsaber.com.br>. Acesso em 30/09/2009, às 21h10min.
8. FICHA CADASTRAL


Na última folha do trabalho monográfico de conclusão de curso deve constar uma identificação mais completa do autor do texto. Tal procedimento visa tanto identificar, de modo mais completo, o aluno concluinte, quanto fornecer meios, caso se faça necessário, de um contato mais rápido do orientador e/ou membros da banca examinadora da monografia com o aluno, caso se faça necessário algum esclarecimento de um aspecto do trabalho antes da apresentação final, por exemplo. Esta última página do trabalho não precisa estar numerada.

Modelo da Ficha Cadastral:

FICHA CADASTRAL

Nome do Aluno:

Matrícula:

Identidade:

CPF:

Endereço:

Telefone:

Celular:

E-mail:

REFERÊNCIAS
ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS. NBR 6023: informação e documentação – referências – elaboração. Rio de Janeiro, 2002.

___________. NBR 10520: informação e documentação – citações em documentos – apresentação. Rio de janeiro, 2000.

___________. NBR 14724: informação e documentação – trabalhos acadêmicos – apresentação. Rio de Janeiro, 2002.

CURTY, M. G.; CRUZ, A. C.; MENDES, M. T. R. Apresentação de trabalhos acadêmicos, dissertações e teses: (NBR 14724/2002). Maringá: Dental Press, 2002.

FERREIRA, A. B. H. Novo Dicionário da Língua Portuguesa. 4 ed rev. aum. Curitiba: Positivo, 2009. 

SEVERINO, A. J. Metodologia do trabalho científico. 21 ed. rev. ampl. São Paulo: Cortez, 2000.


Site consultado:
<http://www.monografia.net/abnt/index.htm>. Acesso em 25/03/2010

ANEXO 1: Formulário para Projeto de Pesquisa de Trabalho Monográfico de Conclusão de Curso (TCC)

	


	Professor



	Disciplina

	Ano/Semestre

	Turma



	Curso


	Centro



	Identificação do aluno:



	Problema (tema central da pesquisa)



	Objeto (corpus a ser trabalhado; pode ser um romance, um tipo de texto, um fenômeno linguístico, etc.)



	Objetivos (tanto o geral, quanto os específicos; no caso dos específicos, pelo menos três que desdobrem/complementem o geral)



	Justificativa para a pesquisa (porque sua proposta é relevante para sua área de estudo)



	Metodologia (de que modo sua pesquisa será realizada, se apenas em caráter teórico, se pressupõe aplicação de questionário e assim por diante)



	Bibliografia Básica (mínimo de três títulos)



	Sumário (provisório)







Voltando a Bachelard, há um trecho em que diz:





...parece-nos incontestável que uma palavra permanece ligada aos mais longínquos, aos mais obscuros desejos que animam, em suas profundezas, o psiquismo humano. O inconsciente murmura ininterruptamente, e é escutando esse murmurar que logramos apreender-lhe a verdade. (BACHELARD, 1988: 55)
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