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MONOGRAFIA

E uma exposicdo escrita e exaustiva de um problema ou assunto especifico
investigado cientificamente. O trabalho é denominado monografia quando é apresentado
como requisito parcial para a obtengdo do titulo de especialista, ou de diploma de
concluséo de curso de graduacdo, podendo sua apresentacdo e defesa ser publica ou
apenas julgada por uma Comisséo Julgadora.

DISSERTACAO

E o documento que apresenta o resultado experimental ou exposicional de um
estudo cientifico, de tema Unico e bem delimitado em sua extensdo, com o objetivo de
reunir, analisar e interpretar informac6es. Deve evidenciar o conhecimento de literatura
existente sobre 0 assunto e a capacidade de sistematizacdo e dominio do tema escolhido.
E feito sob a coordenacdo de um professor-pesquisador com titulo de doutor ou
equivalente e visa a obtencdo do titulo de mestre, conforme a NBR 14"24 2002.

TESE DE DOUTORADO

E o documento que representa o resultado de um estudo cientifico aprofundado ou
uma pesquisa experimental exaustiva de tema especifica e bem delimitado. Deve ser
elaborada com base em investigacéo original, constituindo-se em real contribuigdo para
a especialidade em questdo. E feita sob a coordenacdo de um orientador, com titulo de
doutor ou equivalente, e visa a obtencédo do titulo de doutor ou similar, conforme a NBR
14724 /2002. Em algumas universidades de outros paises o titulo de doutor equivale
ao de pds-doutor, abreviado por Ph.D.

ELEMENTOS DE FORMATACAO DE TEXTOS ACADEMICOS

Para a elaboracdo de um trabalho académico existem normas que regulam sua
formatacdo. De acordo com o estilo normatizador da ABNT (que e Associacdo
Brasileira de Normas Técnicas), as seguintes normas foram consideradas para a
elaboracdo deste manual:

[ Norma - NBR 6023 - Estabelece os elementos a serem incluidos em
referencias. Fixa a ordem dos elementos das referencias e estabelece convengdes para
transcricdo e apresentacdo da informacéo originada do documento e/ou outras fontes de
informacdo. Destina-se a orientar a preparacdo e compilacdo de referencias de material
utilizado para a producdo de documentos e para inclusdo em bibliografias, resumos,
resenhas, recensdes e outros.

[ Norma - NBR 6024 - Estabelece um sistema de numeragdo progressiva das
secOes de documentos escritos, de modo a expor numa seqiiéncia logica o inter-
relacionamento da matéria e a permitir sua localizacdo. Aplica-se a redacao de todos os
tipos de documentos escritos, independentemente do seu suporte, com excecdo daqueles
que possuem sistematizacdo propria (dicionarios, vocabularios etc.) ou que ndo
necessitam de sistematizacdo (obras literarias em geral).

L1 Norma - NBR 6027 - Estabelece os requisitos para apresentacdo de sumario
de documentos que exijam visdo de conjunto e facilidade de localizacdo das secGes e
outras partes.

L1 NBR 6028 - Estabelece os requisitos para redacdo e apresentacdo de resumos.



[ Norma - NBR 14724 - Estabelece os principios gerais para a elaboracédo de
trabalhos académicos (teses, dissertacfes e outros), visando a sua apresentacdo a
instituicdo (banca, comissdo examinadora de professores, especialistas designados e/ou

outros).

[0 Norma -NBR 10520 - Especifica as caracteristicas exigiveis para
apresentacdo de citagcbes em documentos.

Mas aprender a pesquisar € muito facil. Vejam so: iNDICES
ESTRUTURA DA MONOGRAFIA I
ANEXOS
APENDICES
GLOSSARIO
REFERENCIAS
TEXTO
i SUMARIO
OBRIGATORIO
LISTA DE ABREVIATURAS
OPCIONAL E SIGLAS
LISTA DE TABELAS
[ LISTA DE ILUSTRACOES
ABSTRACT
‘ RESUMO
EPiGRAFE
AGRADECIMENTO
DEDICATORIA
FOLHA DE APROVACAO
FOLHA DE ROSTO =

CAPA




ESTRUTURA DA MONOGRAFIAII - PAGINACAO

O texto deve receber uma numeragdo Unica que se inicia na folha de rosto e vai
até a dltima péagina do trabalho. Porém, s6 se coloca o nimero de pagina a partir da
primeira folha da parte textual. Toda a parte pré-textual é contada, mas ndo numerada,
como observa-se abaixo na ilustragéo.

ELEMENTOS TEXTUAIS

INDICE

ANEXOS

APENDICE

GLOSSARIO 15

REF. BIOGRAFICA 14 ELEMENTOS TEXTUAIS

CONCLUSAO 13

Inicio da numeracio do trabalho

DESENVOLVIMENTO 12

INTRODUCAO 11

Paginas nao contadas (numeradas)

SUMARIO

ILUSTRACAO

ABSTRACT

RESUMO

EPIGRAFE

AGRADECIMENTOS

DEDICATORIA

FOLHA DE APROVACAO

FOLHA DE ROSTO

NUMERACAO PROGRESSIVA

Para evidenciar a sistematizacdo do contetdo do trabalho, deve-se adotar a
numeracdo progressiva para as secdes do texto. Os titulos das se¢bes primarias, por
serem as principais divisdes de um texto, devem iniciar em folha distinta precedidos por
seu indicativo numérico, alinhado a esquerda e separado por um espaco de caréater.
Destacam-se gradativamente os titulos das sec¢des, utilizando-se os recursos de negrito,
italico ou grifo. No sumario os titulos e subtitulos das se¢des devem ser alinhados pela
margem do titulo do indicativo numérico mais extenso, como no exemplo abaixo:

1 SECAO PRIMARIA

1.1 SECAO SECUNDARIA

1.1.1 SECAO TERCIARIA
1.1.1.1 SECAO QUATERNARIA
1.1.1.1.1 SECAO QUINARIA

ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

INSTITUTO EDUCACIONAL

Primeira folha de Rosto

Capa nao numerada




ESTRUTURA DA MONOGRAFIA III

) A
/" FOLHA DE ROSTO i{ BIBLIOGRAFIA

CAPITULOS

INTRODUCAO



2. TIPOS DE CONHECIMENTOS

Conhecer é incorporar um conceito novo, ou original, sobre um fato ou
fendmeno qualquer. O conhecimento ndo nasce do vazio e sim das experiéncias que
acumulamos em nossa vida cotidiana, através de experiéncias, dos relacionamentos
interpessoais, das leituras de livros e artigos diversos. Entre todos os animais, nds, os
seres humanos, somos 0s Unicos capazes de criar e transformar o conhecimento; somos
0s Unicos capazes de aplicar o que aprendemos, por diversos meios, numa situacdo de
mudanca do conhecimento; somos 0s Unicos capazes de criar um sistema de simbolos,
como a linguagem, e com ele registrar nossas proprias experiéncias e passar para outros
seres humanos. Essa caracteristica € o que nos permite dizer que somos diferentes dos
gatos, dos cdes, dos macacos e dos leGes. Ao criarmos este sistema de simbolos, através
da evolucédo da espécie humana, permitimo-nos também ao pensar e, por consequéncia,
a ordenacdo e a previsao dos fenbmenos que nos cerca.

DEDICATORIA
O layout desta pagina fica a critério do autor, mas o tipo e tamanho de letras séo

definidos pela ABNT. (Times ou Arial, 12)

SUMARIO

1 INTRODUGAQD ....coueuereressssesessssesssssssssssssssssssssssessssssssssssssessssssssssssssssesssssssssssssssssssssess o 13
2 DIGITE O TITULO EM LETRAS MAIUSCULAS E PRESSIONE TAB ......cccoetruurunn. 14
2.1 DIGITE A SUBDIVISAO EM LETRAS MAIUSCULAS E PRESSIONE TAB ..coueruunn. 14
3 DIGITE O TITULO E PRESSIONE TAB .....cooumemmmmmmsmserssmmsssssssssssssssssssssssssssssssssans s 15
3.1 DIGITE A SUBDIVISAO EM LETRAS MAIUSCULAS PRESSIONE TAB ................. 15
3.1.1 Digite a subdivisdo em letras minusculas e pressione TAB .........c.ccccvus. 15
6 CONCLUSAD ..ooeeveeseessseessseesssesssses s sssssssssssssssssssssssssssssssssesasss s s sssssassssssssssnses s 18
REFERENCIAS .....ooueeumsesssessssesssssssssssssssssssssssssssssssssessasssssssasssasssssssessssssssssssasssssssss seses 19

ANEXOS o s s s s s R R 20



LISTA DE FIGURAS (folha separada)

Figura Pagina
1 Coloque o titulo da figura e pressione TAB ........ooviveeiie s 2
LISTA DE TABELAS
Tabela Pagina

1 Coloque o titulo da tabela e pressione TAB .......ccccoeiieiiiieeeie e 2



RESUMO (folhas separadas)

SOBRENOME do autor, Prenome. Titulo do trabalho. Ano. Numero de folhas.
Monografia (Graduagdo em ...) — Instituto Educacional de Teologia Evangélica, Vitdria
da Conquista, ano.

INICIA-SE AQUIL....veeeeieieiie e (de 150 a 500 palavras).
Palavras-chave: de 3 a 4 palavras, separadas entre si por ponto e finalizadas também
por ponto.

1 INTRODUCAO (comega-se a enumerar as paginas) (FOLHA INDIVIDUAL )

2 TITULO DO CAPITULO (MAIUSCULAS, em negrito) (FOLHA INDIVIDUAL )

2.1 SUBDIVISOES DO CAPITULO (CAIXA ALTA, sem negrito)

(FORMATACAO: TIMES NEW ROMAN, TAMANHO 12)

E ASSIM POR DIANTE DE ACORDO COM O SUMARIO PROPOSTO.

SEGUNDO MODELO

METODOLOGIA DO TRABALHO ACADEMICO.

FICHAMENTO
Fichamento



E uma forma de investigagdo que se caracteriza pelo ato de fichar (registrar)
todo 0 material necesséario a compreensdo de um texto ou tema.

Constitui  um valioso recurso de estudo de que se valem
alunos/pesquisadores na construcao do seu proprio conhecimento.

E uma forma de estudar/assimilar criticamente os melhores textos/temas de
sua formacéo académico profissional.

Importancia do Fichamento
Registra as idéias principais do autor que esta sendo estudado,
principalmente no que se refere as citacdes textuais, garantindo integridade e correcao

da referéncia, para uso nos trabalhos.

Tipos de Fichamento

. Fichas por autor
Fichas por assunto
Fichamento de cita¢ao (transcricao)
Fichamento tipo esbogo ou sumario
Fichamento tipo.comentario ou resumo

Fichamento de Citacdo (transcricio)
Consiste na transcricéo fiel de trechos fundamentais da obra estudada.
Obedece algumas normas:
—  Toda citacdo deve vir entre aspas;
— Atranscricdo tem que ser textual,
— A supressdao de uma ou mais palavras deve ser indicada, utilizando-se no
local da omissao, trés pontos, entre colchetes [...].
Nos casos de acréscimos ou comentarios colocar dentro do colchetes [ ];
“Se o trecho for citado entre aspas duplas e no seu curso houver uma
palavra ou expressao com aspas, estas deverdo aparecer sob a forma de aspas simples
)

Colocar o numero da pagina ao final da citacao.
Exemplo 1: citagdo completa
Titulo: Metodologia Cientifica
Titulo do texto: Ciéncia e Conhecimento Cientifico

Referéncia:

MARCONI, M.A; LACKATOS, E.M. Metodologia do Trabalho Cientifico. 4. ed.
Séo Paulo: Atlas, 1995.

“O conhecimento popular e o cientifico possui objetivo comum, mas o que 0s
diferencia é a forma, o modo ¢ os instrumentos do ‘conhecer’. Uma das diferencas ¢
quanto a condicdo ou possibilidade de se comprovar o conhecimento que se adquire no
trato direto com as coisas € o ser humano”. (p.10)

Exemplo 2: Citacdo com supressao



Referéncia:

HELLER, Agnes. O cotidiano e a histéria. 4.ed. S&o Paulo: Paz e Terra, 1992.

“O adulto deve dominar, antes de mais nada a manipulagéo das coisas [....] Mas
embora a manipulacdo das coisas seja idéntica a assimilacdo das relacBes sociais,
continua também contendo inevitavelmente, de modo imanente, o dominio espontaneo
das leis da natureza”. (p. 19)

CAPA, FOLHA DE ROSTO E SUMARIO

Fazem parte do grupo de Elementos Pré-Textuais;

Contém elementos de identificacdo do aluno, da instituicdo de ensino, do
orientador, da disciplina ministrada e do trabalho apresentado;

Sdo elementos obrigatérios na apresentacdo de um trabalho académico.

Visualizacdo dos elementos:
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FOLHA DE ROSTO
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ABNT - Associac¢ao Brasileira de Normas Técnicas

Fundada em 1940, sendo representante de entidades de normatizagao
internacionais e regionais como a International Standartization for Organization - 1ISO e
a Associacdo Mercosul de Normatizagdo — AMN;

As normas de documentacdo servem como ferramentas de apoio e padronizagéo
na elaboracdo de trabalhos académico;

Norma Técnica € o documento técnico que fixa padrbes reguladores visando
garantir a qualidade do produto, a racionalizacdo, a uniformidade dos meios de
expressdo e a comunicacao;

Todo trabalho académico necessariamente precisa ser pautado pela ABNT;

Verbos devem ser utilizado na forma impessoal, exemplo: compreende-se, nota-
se, observa-se, acompanhou-se, verificou-se, avaliou-se e outros.

ESTRUTURA BASICA DE UM TRABALHO ACADEMICO
ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

1. INTRODUCAO
Elementos estruturais de uma produgdo académica sdo: elementos pré-textuais,
elementos textuais e elementos pds-textuais.

2. ELEMENTOS ESTRUTURAIS DE UM TRABALHO ACADEMICO
Elementos pré-textuais sdo a folha de rosto e 0 sumario.

2.1 FOLHA DE ROSTO

Contém elementos essenciais a identificacdo do trabalho: autor, titulo, sibtitulo,
nota indicando a natureza académica do trabalho, nome do orientador ou professor da
disciplina, local e ano.

2.2 SUMARIO

E a enumeracdo dos capitulos, secdes ou partes do trabalho, na ordem que
aparecem no texto. Deve ser apresentado em folha distinta, apos a folha de rosto.
N&o € necessario o uso de sumario em trabalhos pouco extensos.

ELEMENTOS TEXTUAIS

1. INTRODUCAO

E a parte principal do trabalho académico. Compreendem o proprio texto do
trabalho, podendo ser subdivido em quantos topicos forem necessarios. Deve conter
introducdo, desenvolvimento e concluséo.

2. AINTRODUCAO

Refere-se ao contetdo do trabalho: sua natureza, seus objetivos em alguns casos,
também sua metodologia. Deve anunciar a idéia central do trabalho, enfatizando
a relevancia do assunto.



3.0 DESENVOLVIMENTO

Apresenta o trabalho resultante de sua pesquisa de forma clara, l6gica e objetiva.
Recursos como tabelas, graficos e desenhos poderdo complementar o texto.
O autor fica livre para argumentar suas idéias, sempre amparado de fundamentagdes
bibliograficas e de pesquisas. Junto ao desenvolvimento, é preciso levar em conta:

3.1 REVISAO DE LITERATURA
Fazer referéncia a trabalhos publicados anteriormente sobre o assunto abordado,
mencionando o nome do autor.

3.2 METODOLOGIA
Descrever os métodos, técnicas e materiais utilizados na conducdo do trabalho.

3.3 RESULTADOS
Deve-se apresentar os dados obtidos de forma clara e precisa, considerando-se a
analise dos dados.

3.4 DISCUSSAO

Deve-se levar em conta a justificacdo do tema da pesquisa, relacionando suas
causas e efeitos e esclarecendo excecdes, contradicGes, modificagdes, teorias e
principios relativos aos trabalhos.

4. CONCLUSAO
E um posicionamento resumido e objetivo da argumentacdo desenvolvida em todo
o trabalho.

ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

1. INTRODUCAO
Compreendem o0s elementos pés-textuais: o glossario, as referéncias e 0s
apéndices e anexos.

2. GLOSSARIO

E o vocabulédrio da pesquisa, a relacdo em ordem alfabética das palavras mais
dificeis, de sentido restrito ou obscuro, os termos técnicos etc. utilizados no decorrer do
texto.

3. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Devem ser colocadas em ordem alfabética segundo normas da ABNT (Associacao
Brasileira de Normas Técnicas). As referéncias dardo credibilidade ao trabalho
académico.

4, APENDICES E ANEXOS

Apéndices sdo tabelas, graficos, mapas, entrevistas, questionarios, organogramas
etc., documentos elaborados pelo préprio autor do trabalho. Os anexos sdo tabelas,
graficos, mapas, entrevistas, questionarios, organogramas etc., porém ndo podem ter
sido elaborados pelo préprio autor.



