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1 INTRODUCAO

Este manual visa auxiliar os académicos na elaBordgs Trabalhos de Conclusdo do Curso
de Administragdo, da Unidade Universitaria da UEMSonta Pora.

Salienta-se que ele se fundamenta nas normas daidg#o Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT) e pretende unificar os dispositivos utilipedna elaboracdo deste trabalho que é
imprescindivel para a finalizacdo do curso. As resmM\BNT que oferecem elementos
metodoldgicos para trabalhos académicos, basicars@ntas NBR: 6023/2002; 14724/2011;
10520/2002; 15287/2011; 6024/2012; 6027/2012; 68; e 12225/2004. Apesar dos
TCCs poderem optar quanto ao trabalho académictadmlo(artigo, monografia...), as
orientacdes contidas aqui sdo direcionadas pdebaracdo de monografia.

2 DEFINICOES GERAIS DE MONOGRAFIA

Monografia € uma “descricdo ou tratado especialdeierminada parte de uma ciéncia
qualquer, dissertacdo ou trabalho escrito que tapeecialmente de determinado ponto da
ciéncia, da arte, da histodria, etc” (LAKATOS; MARGID 2010, p. 219). O entendimento de
Bruscato (2010, p. 3) identifica monografia como.][exposi¢cdo escrita sobre determinado
tema restrito, tratando de um so objeto” que indieaa 0 académico, ao desenvolver seu TCC
na modalidade monografia vai se ver diante do dedafbem delimitar o tema sobre o qual
vai pesquisar e escrever.

A proposta de Bruscato (2010) indica que a mon@grahvolve a sistematizacdo de
conhecimento sobre um assunto especifico, danddefa¢hamento e pormenorizando-o, sem
claro, estender-se demasiadamente. E estruturaeldédrio académico utilizada para
apresentar os resultados de um estudo cientifieeada em problema adequadamente
delimitado.

3 ESTRUTURA DA MONOGRAFIA

Ao tratar da estrutura da monografia, a NBR 1424t%az mencéo de elementos internos e
externos, onde o0s elementos internos da monogsdita subdivididos em pré-textuais,
textuais e pés-textuais, conforme pode ser obsemadigura 1.

A principal mudanca estrutural em relagdo a veraaterior, a NBR 14724:2005, é a
obrigatoriedade do “Resumo em lingua estrangeieminelicacdo do “indice” como elemento
opcional. Apesar de muitas vezes autores menogierfas confundirem “Sumario” com
“Indice”, segundo a norma em epigrafe, o primei®,uso obrigatorio, tem como propdsito
apresentar e enumerar as sec¢fes e outras pangmndgrafia, fazendo-o na mesma ordem e
grafia como se apresentam no texto. Ja o “indigleinento opcional e se utilizado, disposto
na parte final do trabalho, tem como finalidadelitac o esfor¢co de localizar palavras ou
frases no texto, ordenadas neste por um determordéno.
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Figura 1: Elementos estruturais da monografia

Capa (obrigatorio)

Parte externa { Lombada (opcional)

( {~ Folha de rosto (obrigatério)

Errata (opcional)

Folha de aprovagao (obrigatério)
Dedicatéria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua vemacula (obrigatério)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)
Lista de ilustracdes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Parte interna Lista de simbolos (opcional)

\_  Sumario (obrigatorio)

Elementos <
pré-textuais

r  Introducao
Elementos < Desenvolvimento
textuais . Conclusao

Referéncias (obrigatério)

Glossario (opcional)
Elementos Apéndice (opcional)
pos-textuais Anexo (opcional)

Indice (opcional)

Fonte: ABNT NBR 14724:2011

A figura 2 representa esquematicamente, as pagiesrentos de uma monografia.

Figura 2: Esquema gréfico dos elementos de uma maografia

Elementos Pos-Textuais

Apéndice(s)

Referéncias
Elementos Textuais

Conclusédo

Desenvolvimento

Introdugéo 14

Sumiério

Lista de simbolos

Lista de abreviaturas

e siglas Elementos

Lista de tabelas

Pré-Textuais

Lista de ilustragbes

Abstract

Epigrafe

Agradecimentos

As folhas sao contadas a Dedicatérias)

partir  da folha de rosto
X L Folha de aprovagio
seguencialmente, mas so &

impresso o numero a partir da

Introdugao. Ficha catalogrifica

|:| Elemento obrigatério
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Fonte: Trabalhos ABNT (2013)

Observa-se que o0s elementos “capa” e “lombada” el@mentos externos e s6 séo
apresentados na figura acima para que nao sejameadqgs. Apesar da nao obrigatoriedade
da lombada, seu uso facilita 0 manuseio do trabgliendo este estiver junto a outras
monografias, seja sobre uma mesa ou disposta tedgira da biblioteca.

Quanto aos elementos considerados “ndo obrigatpsasa ndo obrigatoriedade estd mais
voltada para trabalhos cientificos de final deiglsta. Na monografia ndo se dispensa o uso
especialmente, das listas (abreviaturas, tabala®soobjetos) e dos anexos e/ou apéndices.

4 TEXTO: SINTESE DA FORMATACAO

Todo trabalho académico € caracterizado pela i@déde e isso invoca inclusive que seja
apresentado de forma sistematizada e padronizatia.pBdronizacdo se da a partir da NBR
14724:2011. O Quadro 1 esquematiza a forma de eagisesio e formatacdo da monografia

com base nesta norma.

Quadro 1 — Forma de Apresentacéo

FORMATO

Papel A4 (21cm x 29,7cm); Branco ou reciclado; Edif para o texto e taman
menor, Fonte 10 ou 11, para transcricdes longamsnde rodapé, paginacs
legendas e fontes das ilustracbes e das tabelas.

FONTE (tipos de letras)

Times New Roman ou Arial.

MARGEM

Esquerda e superior 3 cm / Direita e inferior 2 cm.

ESPACAMENTO

Espaco interlinear 1,5 para todo o texto. Espagoplsis para os resumd
transcricbes longas, notas de rodapé, referérieigsndas das ilustraces e

tabelas. Entre paragrafos de texto na parte texdugkre-se configurar no Wo
FORMATAR > PARAGRAFO > ESPACAMENTO > DEPOIS: 6 pt

Titulo das segdes: SECAO PRIMARIA utilizar um espag5 em branco o
“Depois: 21 pt” (no caso de utilizar “Estilo”) eattitulo e texto; demais secg
utilizar um espago 1,5 antes e um depois do téul@l pt “Antes:” e “Depois:”.

RECUOS

A NBR 14724/2011 ndo menciona a utilizacdo de reendoeto para as citagd
longas (4 cm). Se optar por utilizar recuo, recataese 1,5 ou 2 cm. WOR|
FORMATAR > PARAGRAFO > RECUO > ESPECIAL > PRIMEIRANHA =

1,50u2cm.

PAGINACAO

Todas as folhas do trabalho, a partir da folhaod¢or devem ser contadas, n
ndo numeradas. A numeracdo é a partir da primailtaa fda parte textuq
(INTRODUGCAO), no canto superior direito, nimero kicéd, a 2 cm da bord
superior e o Ultimo algarismo deve ficar a 2 cnibdada direita.

ABREVIATURAS SIGLAS

Quando aparecem pela primeira vez, sugere-se poirper extenso e, depoig
abreviatura ou sigla, entre parénteses. Ao firal ¢Lista de siglas” na parte pr
textual da monografia.

ILUSTRACOES

Diferentemente da versao anterior, a NBR 14724/20iEhta que toda e qualqy
ilustracdo (figura, grafico, quadro ou outra) déseseu titulo na parte superi
Deve conter o numero precedido do formato do obfeta Figura 1 — Esquema
da estrutura da monografia Recomenda-se que se seja em negrito, fonte
centralizado. A fonte do objeto, se houver, deveirsgerida na parte inferior,
como sugestdo, sem negrito, fonte 10 e centralizada

TABELAS: também sua identificacdo deve ser na psuigerior seguida de s
namero arabico e seu titulo. Deve ser inserido is préximo possivel do trechg
qgue se referem. Mencionar a fonte na parte infefamte 10, centralizada. Ob
as tabelas devem seguir o padrdo das Normas dseafedo tabular do IBG
(1993), cuja caracteristica que ndo deve ser eglguec a de ndo ter trac

ho
30,

verticais delimitando-a a esquerda e a direita.

Fonte: NBR 14724/2011 — ABNT; IBGE (1993).
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Nas subsecfes a seguir, apresenta-se maior detaittaiie forma a enriquecer a sintese
apresentada no quadro 1 seguindo as orientacd¢BRIA4724:2011.

4.1 FOLHAS, FONTES, MARGENS

a) Papel Oficio: Formato A4 (297mm x 210mm); braogaeciclado;

b) Texto em cor preta;

c) llustracdo pode ser colorida;

d) Fonte: tamanho 12 para todo o texto, inclusiaeapcaixa alta em titulos, secdes e

subsecoes;

e) Fonte: tamanho 10 ou 11 para citacdo longa, detaodapé, legenda e paginacéo

(recomendacéo), legenda de ilustracdes e tabefastea10 da melhor estética a citacéo e €
recorrente em trabalhos académicos;

f) Fonte: Times New Roman ou arial. Apesar da nond@fazer mencéo a este aspecto, sdo
fontes que melhor se adequam a textos desta naturez

g) Margens: superior 3cm, inferior 2cm, esquerda,3tireita 2cm;

4.2 ESPACAMENTO:

a) Paragrafos com recuo sugerido de 1,5 a 2cm;

b) Citacédo longa (+ de 3 linhas) com recuo de 4 espacamento simples, fonte 10. Obs.:
citar a fonte no final,

c) Espaco de 1,5 para todo o texto. Entre parégaigere-se utilizar “Depois: 6 pontos” ou

“Depois: Automatico”; a partir daqui utiliza-se ordnimo “pt” para “pontos”.

d) Espaco simples para citacéo longa, resumo, detasdapé, referéncias e legendas;

e) As referéncias ao final do trabalho devem gearselos por um espaco simples ou “Depois:
14 pt7;

f) Titulos do capitulos (se¢bBes primarias): 3 cmbdada superior, alinhado a esquerda;
separado do texto que vem em seguida por uma énhéranco com espacamento 1,5 ou
“Depois: 21 pt”;

g) Titulo dos subcapitulos (sec¢des secundariasatis...): alinhados a esquerda, uma linha
em branco com espacamento 1,5 entre o titulo d@osegtexto anterior e 0 texto que o

sucede ou, “Antes: 21 pt” e “Depois: 21 pt”; Obsdo se deixa linha em branco entre os
paragrafos.

4.3 PAGINACAO:

a) As folhas devem ser numeradas sequencialmentalgarismos arabicos;

b) A contagem sera feita a partir da folha de roAtaumeracdo de pagina, no entanto, deve
aparecer somente a partir da INTRODUCAO, e sendsemutiva até o final do trabalho;

c) O numero da pagina deve aparecer no canto sumkreito da folha, a 2 cm da borda
superior e o ultimo algarismo deve ficar a 2 cnibdala direita;
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5 TIPOLOGIA DOS TiTULOS

Por titulo, a NBR 14724/2011 entende como palaxpressao ou frase que indica o assunto
ou conteudo do trabalho. As secdes recebem indisatjue consistem em nimero arabico
seguido do titulo da respectiva secao. Observaisaas se¢des usuais tem classificacdo que
segue a seguinte hierarquiRIMARIA; SECUNDARIA; Terciaria; Quaternéaria; e
Quinaria. O quadro 2 orienta a formatacédo de cada uma ddaliades.

Quadro 2 — Configuracdo dos titulos das secdes

NIVEL DO TITULO NUMERACAO FONTE | TAMANHO ATRIBUTOS

~ < Times New
SEGAO PRIMARIA 1 roman e/ou 12 MAIUSCULA (NEGRITO)

arial

y ) Times new )
SECAO SECUNDARIA |1.1 roman e/ou 12 MAIUSCULA (NORMAL)
arial

Times new
Secao terciaria 111 roman e/ou 12
arial

Mailscula e minUscula
(Negrito)

Times new
Secdo quaternaria 1.1.1.1 roman e/ou 12 Maidscula e mintscula (Normal)
arial

Times new|
Secéo quinaria 1.1.11.1 roman e/ou 12 Mailscula e mindscula (Normjl)
arial

Fonte: NBR 14724:2011

Apesar da NBR 14724:2011 e as anteriores preveraao @a sec¢ao quinaria, sua utilizacao

tende a ser tornar complexa para o autor, na mpssparcao em que tende a nao representar
boa estética ao texto. A sugestdo é que o contsgjdodesmembrado em mais blocos nos
casos em que a granularidade (nivel de detalhajnegjtosignificativamente profunda.

Obs.: ndo deve ser utilizado ponto entre o numeoo titulo e o seu conteudo,
independentemente, do nivel deste titulo.
Exemplo:1 INTRODUCAO

6 DETALHAMENTO DA ESTRUTURA DO TRABALHO

Neste momento sdo apresentados mais subsidiogyeu@ académico possa aprofundar seu
dominio em relacdo as normas de estruturacdo eafagdo dos trabalhos académicos,
especialmente a monografia. As orientacdes bassgama NBR 14724:2011 e as NBR
especificas para os principais elementos. Novamargistematica do texto segue a estrutura
“elementos pré-textuais”; “elementos textuais’péetnentos pos-textuais”.

6.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS
a) CAPA (elemento obrigatorio)
*  Todos os itens devem seguir fonte tamanho 12;

. Logotipo da UEMS: centralizado, medidas aproximadlara — 2,0 cm; largura —
4,5cm. Observa-se que esta é uma convencado darkldade;
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A descricdo da Universidade (Nome; UU; curso) ol apés o logotipo de
forma a apresentar certa harmonia; em letra MAIUBEH centralizada;

. Entre os dados da Universidade e o0 nome do aytooxismnadamente 7 espacos
simples;

. Entre o nome do autor e o titulo do TCC: aproximaelae 13 espacos simples, de
forma que o titulo se localize no centro da pagina.

e Titulo do TCC: letras maiusculas em negrito. Sevheowsubtitulo, ele vem apds
dois pontos;

 Olocal e a data, centralizados, ficam dispostofsnad da pagina;

b) LOMBADA (se houver, contudo, observa-se sua imptancia) NBR 12225:2004

. Nome do autor, que deve ser lidoaltw para o pé;

. Titulo do trabalho: disposto da mesma forma;

. O nome da editora, no caso, da UEMS, segue a fersemuéncia dos elementos
ja citados.

c) FOLHA DE ROSTO (obrigatério)

. Nome do autor: centralizado no limite margem superiem letras maidsculas;

. Entre o nome do autor e o titulo: aproximadameftespacos simples;

. Titulo do trabalho: centralizado, em letras mailescie em negrito. Se houver
subtitulo, seguem as mesmas orientacfes anteriores;

. Entre o titulo e a natureza do trabalho: aproximestde 7 espacos simples;

. Natureza do trabalho: a partir do centro da pagoresiderando a area de edicao,
ou seja, a 8 cm da margem esquerda. Deve conbjativo; nome da instituicédo e
area de concentracdo: em espaco simples, letradestague;

. Entre a natureza do trabalho e o nome do orient&despacos de 1,5cm; Escreve-
se atitulagcdo do orientador antes do nome;

. Local: centralizado, penultima linha da paginatealaormal, sem destaque.

. Data: centralizada, ultima linha da pagina, so@aapublicacao.

d) FOLHA DE APROVAGCAO (obrigatorio)

. Nome do autor: centralizado no limite da margenesope em letras mailsculas;
centralizado, letras normais e sem destaque;

. Entre o nome do autor e o titulo: aproximadame@tespacos simples;

e Titulo e subtitulo (se houver): seguem as orie®a@&ima;

. Entre o titulo e a natureza do trabalho: 5 espsipogles;

. Natureza do trabalho: seguem as orientacdes acima;

. Entre a natureza do trabalho e a data da aprovag@spacos simples;

. Data de aprovacéao: “Aprovado em: (data)”;

. Entre a data de aprovacao e a banca examinadespagos simples;

. Banca examinadora: Nome, titulagdo e assinaturacdogponentes da banca
examinadora e instituicbes a que pertencem, cgsm seembros externos;
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e) DEDICATORIA (Opcional)

. Titulo: em letras mailsculas, em negrito e cemad; vai seguir o padréo de
“cabecalho” (formato de titulo utilizado da deddr& até o sumario)

. Colocada na parte inferior da pagina, a direif@ardir do centro da area de edicao,
ou seja, a 8 cm da margem esquerda;

*  Texto: em negrito e espago simples.

f) AGRADECIMENTOS (Opcional)

e Titulo: em letras mailsculas, em negrito e cemadld; vai seguir o padrdao de
“cabecalho”;

. Entre o titulo e o texto: 3 espaco simples ou “DEpt? pt”.

»  Texto: letras normais, sem destaque, espacgo 1pp,recuo e espagamento entre
paragrafos similar ao restante do texto do trabalho

g) EPIGRAFE (Opcional)

. Titulo: em letras mailsculas, em negrito e cemadl; vai seguir o padréo de
“cabecalho”; pode constar ou néo;

+ Texto disposto de forma similar & DEDICATORIA, dede constar o autor
citado.

h) RESUMO (Obrigatério) NBR 6028/2003

«  Oresumo € uma apresentacao concisa dos ponteants de um documento;

. Deve conter breve contextualizacdo do problemapgsta; objetivo; sintese da
metodologia; principais resultados e as concluadgse o trabalho chegou;

. E recomendado o uso de paragrafo Gnico, com esgatasimples, e sem recuo;

. Titulo: em letras mailsculas, em negrito e cemadl; vai seguir o padréo de
“cabecalho”;

. Entre o titulo e o texto: 3 espaco simples ou “DeEpt? pt”.

. Usar verbo na voz ativa e na terceira pessoa daolsin

. Em termos de extenséo, entre 150 e 500 palavras.

»  As palavras-chave sdo apresentadas um espaco siapdle o resumo e devem ser
precedidas pela expressdo “Palavras-chave”. Usdes8 a 5 palavras-chave,
separadas por ponto e finalizadas também com ponto.

i) RESUMO EM LINGUA ESTRANGEIRA (Obrigatério) NBR 6 028/2003

. Em inglés ABSTRACT;
*  Seguem as orientacbes do resumo em portugués.

j) LISTAS (de abreviaturas, siglas, simbolos, tabelagOpcional)

e Titulo: em letras mailusculas, em negrito e cer@dl; vai seguir o padrdao de
“cabecalho”;
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Apesar de opcional, segundo a NBR 14724:2011, slimagdo € recorrente em
trabalhos académicos e se faz “obrigatéria” pantottle apresentacéo e facilidade
da busca destes elementos do texto;

Seguem a ordem apresentada na estrutura da mdaagpaésentada na primeira
secao deste manual; a tempo, vem imediatamente @mimario;

As abreviaturas, siglas, simbolos, tabelas... degsemlistados na ordem como
aparecem no texto. Ex.: Tabela 1 — Relacao depjuidé€ncias em 2012; Tabela 2
— Acordéos de 2012...

Apenas para recordar, as siglas e abreviaturasiquaarece pela primeira vez no
texto, deve-se redigir o nome completo vindo a segsigla, entre parénteses.

) SUMARIO (Obrigatério) NBR 6027:2012

Titulo: em letras mailsculas, em negrito e cer@dld; vai seguir o padrdo de
“cabecalho”;

Apresenta e enumera as secdes e partes do trabalhtesma ordem e grafia que
estes aparecem no texto;

Vai ser o ultimo elemento pré-textual (Ver figura Esquema grafico...), ou seja,
vai ficar entre as “Listas..” e a “INTRODUCAQ?;

Os indicativos das secoes (1; 1.1; 1.1.1; ...)seéialinhados a esquerda, conforme
orienta a NBR 6024:2012;

Recomenda que os titulos/subtitulos sigam a mesmefacao utilizada ao longo
do texto SECAO PRIMARIA; SECAO SECUNDARIA;Secéo terciaria...);

Os elementos pré-textuais ndo devem constar noreyma

Quanto a hierarquia, recomenda-se seguir as ogi@gada NBR 6024:2012, que
indica a possibilidade de ir até na secéo quinaria;

Espacamento: apesar da norma nao especificar kesteergo, a utilizacdo de
espacamento 1,5 melhora a estética e visualizaggibeshs do sumario;

Entre uma secao e outtana linha em branco;

Exemplo:

SUMARIO

1 INTRODUCAO ......... 14
1.1 CONTEXTUALIZACAO DO TE,MA E DEFINICAO DO PROBLEMA ...... 14

1.2 JUSTIFICATIVA E RELEVANCIA . 14
1.3 OBJETIVOS .
1.4 ESTRUTURA DA MONOGRAFIA

2 REVISAO DA LITERATURA ..... e 15
2.1 A LEITURA LITERARIA
221 O papel do leitor ........ .
22 LITERATURA ..o, .15

24 A critica literaria tradicional.............. JOOTUTURPTIRPIPII 15
3 METODOLOGIA: PROCEDIMENTOS E TECNICAS DA PESQUISA 17
31 DEFINICAO DO METODO . SR . 18

32 SELECAO DOS CASOS ... 20
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6.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

. INTRODUCAO
. DESENVOLVIMENTO
. CONSIDERACOES FINAIS (Conclus&o)

> CITACOES: USAR O SISTEMA AUTOR-DATA - NBR 10520:2002
I. Citacao direta ou textual:
a) Curtas (breves) até 3 linhas

Poderao ser citadas de duas formas:
i. Com autor no texto: nome em minusculo; entréépi@ses vem o ano da publicacéo e a

pagina. Permanece o tamanho da fonte. Texto espigsa

Exemplo:

Para Guimaraes (1985, p. 32), “a valorizacdo davpalpela palavra encarna o
objetivo precipuo do texto literario”.

ii. Autor “fora” do texto: em maiusculo, dentro dparénteses, ano e pagina. Texto entre

aspas.
Exemplo:
“A valorizagdo da palavra pela palavra encarna @t precipuo do texto
literario” (GUIMARAES, 1985, p. 32).

b)Longas... mais que 3 linhas:
Exemplo:
O outono pareceu chegar de repente naquele anoamkdndo dia primeiro de
setembro estava revigorante e dourada como uma magaando a pequena familia
atravessou saltitante a rua, em dire¢éo a grandedesencardida, a fumacga que os
carros expeliam e a respiracéo dos pedestredaearti como teias de aranha no ar
frio (ROWLING, 2007, p. 585).

Observe: letra com tamanho 10; recuo de 4 cm dgemaesquerda; espacamento simples,
sem aspas, sem recuo para indicar inicio de pdoagra

E mais:

-Antes e depois do texto da citacdo: deixar untelem branco;

-Se no inicio, meio ou no fim, houver supressateghos no texto citado, indica-se isso com
reticéncias entre colchetes. Ex: [...];

-Quando o texto citado ja tem aspas, outras asggasoddele se transformam em apostrofos
(aspas simples);
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Il Citac&o indireta ou livre (parafrase):

» Trata-se de texto baseado na obra do autor citago, ndo € uma transcricéo literal de
um trecho. Veja o exemplo:
Com base nos estudos de Cardoso e Lage (2007)ndemrse a importancia da atuacao
dessas instituicdes no sistema de protecao pdedivddade dos direitos trabalhistas. Sem
elas, ou com a sua atuacao ineficiente, incentiva-sapitalista a deslegitimar o Direito
do Trabalho, negando o seu cumprimento.

Obs.: este trecho esta dentro de um texto cuja,asdovale das ideias de Cardoso e Lage
(2007) para fazer esta afirmacdo. Cabe lembrarsguesse uma citacdo direta, seria a
copia literal de um trecho, este estaria entresaspseria obrigatério constar a pagina da
qual o trecho fora extraido.

* Nome do autor, em letras minusculas e ano da @géla; se estiverem no corpo do texto;

» Letras maiusculas e ano da publicacdo, se o noraatdoestiver dentro de parénteses;

* Nas citagdes indiretas, ndo é preciso indicar apag

* Aidentificacdo completa da obra deve ser feitaReferéncias;

» Autores diferentes, de obras diversas, mencionsidogitaneamente, deve vir em ordem
alfabética e separados por ponto e virgula;

* Quando no texto citado houver qualquer tipo de f&ito pelo autor do trecho e néo pelo
autor do trabalho, coloca-se a palasia entre parénteses, logo apos o erro;

e Se algum destaque for dado pelo autor do trabal&ee-se indica-lo com a expresséo
“grifo nosso’ apos a indicagdo do autor-data entre paréntesgso\exemplo a seguir:

“[...] para que néo tenha lugampeoducédo de degeneradqsquer physicos quer moraes,
misérias, verdadeiras ameacas a sociedade” (SOLP®, p. 46, grifo nosso).

[l Citac&o de Citacdo — uso do temapud (citado por) (NBR 10520:2002)

* Ocorre guando nao se tem acesso ao texto origtadbgoor um segundo autor. Claro
que o ideal é que se procure consegui-lo, contgdando isso ndo for possivel e 0
trecho é relevante, cita-se o trecho que foi ailz pelo autor que temos acesso.

» Indicar primeiramente o sobrenome do autor da passao ano e a péagina
original seguidos da palavra latiapud e os dados do autor que fez a citacao.
Exemplo:

“[...] o viés organicista da burocracia estatal antiliberalismo da cultura politica
de 1937, preservado de modo encapucado na Cat@48e’ (VIANNA, 1986, p.
172apudSEGATTO, 1995, p. 214).

No modelo serial de Gough (19dpud NARDI, 1993), o ato de ler envolve um
processamento serial que comeca com uma fixacatarosobre o texto,
prosseguindo da esquerda para a direita de formearli
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IV. Notas de rodapé (NBR 10520:2002; 14724:2011)

» Usar notas de rodapé para notas explicativas;

» Separadas do texto por um filete (traco) de 5 cparer da margem esquerda,
* Numeradas por algarismos arabicos em sequéncia para cada capitulo;

» [Escritas em espaco simples; fonte 10; sistema ncmnér

e Alinhar a segunda linha da Nota abaixo da primeira da primeira palavra;

» Devem limitar-se ao minimo necessario.

V. Palavras latinas (NBR 10520:2002; NBR 6023:2002)

a) apud = para citacado de citacao

b) idem = 0 mesmo autor

c) ibidem ou ibid. = mesma obra em referéncia syilesate do mesmo autor

d) loc. cit. ; op. cit. = local citado ; obra dta

e) cf = confira determinado texto, autor.

f) et al. = para os casos em que tiver mais da@es) cita-se s6 0 nome do primeiro seguido
da expressaet al. Exemplo:

Perda da liberdade, “ao gozo passivo de direit@spyrivatizacdo da cidadania”, ao
paternalismo estatal, tudo isso na caracterizagddabermas, e de “clericalizacéo
da burocracia”, “justica de salvacdo”, e a redudaés cidaddos ao estatuto de
individuos- clientes de um Estado providencial (VWERZK VIANAA et al, 1999,

p. 23-24).

g) passim = para diversas passagens da obra diad@GONCALVES, 2000, passim)

6.3ELEMENTOS POS-TEXTUAIS
I. Referéncias (Obrigatério) NBR 6023:2002
Obs. Trata-se de uma lista dos documentos efetivaméatios no trabalho.

* As referéncias apresentam elementos essenciammeaioentares;
* Os elementos essenciais sdo: autor(es); titulgdediocal; editora e ano de
publicacdo. Exemplo:

NUNES, R.Manual da Monografia Juridica. 4 ed. Sao Paulo: Saraiva, 2002.

« Como o préprio nome indica, 0os elementos compleanestrepresentam
informacdes adicionais a referéncia apresentada, damo: numero de
paginas, versao, ISBN, outros... Exemplo:

SIMATUPANG, T. M.; SRIDHARAN, R. The collaboratiandex: a measure for supply
chain collaborationinternational Journal of Physical Distribution & Lo gistics
Management v. 35, n. 1, p. 44-62, 2005.
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» As Referéncias devem ter sequéncia padronizaddare;

» Localizadas no final do trabalho, apos a conclf&éono elemento textual) e
antes dos demais elementos pos-textuais (ver fRjira

* Alinhadas a margem esquerda; ndo podem ser jasiHs;

» Com espaco simples e separadas entre si por umgoesipaples. Observa-se
gue a NBR 6023:2002 indica um espaco duplo. Pod@pgegue-se aqui as
orientacdes da NBR 14724:2011 que recomenda ung@spaples;

» O titulo da obra referenciada deve estar em ne@dso de livros); no caso de
revistas oujournals negritar o titulo da revista; em casos de artigos
publicados em anais de eventos, 0 negrito recaesopalavra “Anais...”;

» Devem vir em ordem alfabética;

« Nome do autor: ultimo sobrenome do autor em cailta; gorenomes
abreviados. Ex.: NUNES, RManual da Monografia Juridica. 4 ed. Sao
Paulo: Saraiva, 2002.

* As indicagbes de parentescos-Filho, Junior, Nethri8ho etc- ndo se
abreviam,;

* Se houver mais de um autor, separa-se um do ooitq@omto e virguld;);

* Quando uma obra for escrita por um, dois ou trésres, todos devem ser
nomeados;

* Quando houver mais de trés autores, referencipesegaa o0 nome do primeiro,
acrescentando-se a expressao ladtrel

» Titulos e subtitulos reproduzidos como aparecembmna, separados por dois
pontos e o subtitulo n&o recebe nenhum destaque;

* Indica-se a Edicao somente a partir da segunda,;

* Indica-se o Editor, dispensando elementos de returemercial ou juridica
(Atlas, e ndo: Editora Atlas Ltda.)

» As referéncias que se relacionam com legislacags sekementos essenciais
sdo: jurisdicdo (Orgdo responsavel), titulo, nug@ra data e dados da
publicacdo. Exemplo;

SAO PAULO (Estado). Decreto n° 42.822, de 20 deijande 1998Lex: coletanea de
legislacao e jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 62,m.317-220, 1998.

* Quando envolve a Constituicdo e suas emendas, @fparesdicdo e o titulo,
inserir a palavra “Constituicdo” e o ano de suamuigacao, entre parénteses.
Exemplo:

BRASIL. Constituicdo (1988). Emenda constituciondB, de 9 de novembro de 1995. Lex:
Legislacéo federal e marginalia, Sao Paulo, vp53966, out./dez. 1995.

* INTERNET: indicar o URL completo entre os sinais><antecedido da
expressao “Disponivel em:” e seguido da informdggmesso em:” e a data
abreviada. Exempilo:

SILVA, M. M. L. Crimes da era digital.Net, Rio de Janeiro, nov. 1998. Secdo Ponto de
Vista. Disponivel em: <http://www.brazilnet.comdmnhtexts/brasilrevistas.htm>. Aceso em:
28 nov. 2008.
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» Abreviacdo para pagina ou paginas € sengpréminudsculo, sem ‘s’, sem
destaque);
» Abreviagado para numeroné
» Abreviacdo dos meses:

jan. - janeiro
fev. - fevereiro
mar. — margo

abr. - abril

maio. — maio (este € 0 Unico més sem abreviacao)
jun. - junho

jul. - julho

ago. - agosto

set. - setembro
out. - outubro
nov. - novembro
dez. - dezembro

* No caso de jurisprudéncias (sumulas, enunciadosid@gos, sentencas e
demais decisdes judiciais) os elementos essensdais jurisdicdo e oOrgdo
judiciario competente, titulo (natureza da decs@@menta) e numero, partes
envolvidas (se houver), relator, local, data e datbopublicacdoExemplo:

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Sumula n® 14. In: . Sumulas Sao Paulo:
Associacao dos Advogados do Brasil, 1994. P. 16.

* Nos casos de doutrina vai envolver discusséo técsobre questdes legais
(monografias, artigos de periddicos, etc) Exemplo:

BARROS. R. G. Ministério Publico: sua legitimacaente ao Codigo do Consumidor.
Revista Trimestral de Jurisprudéncia dos EstadasSao Paulo, v. 19, n. 139, p. 53-72, ago.
1995.

* Em se tratando de documento juridico em meio el&nd segue-se 0s
padrdes descritos acima, acrescidas das informal@etescricdo fisica do
meio eletrénico (CD-ROMgnline, etc) Nos casos online, proceder conforme
a orientacao apresentada no item “Internet”. Exempl

LEGISLACAO brasileira: normas juridicas federaigliografia brasileira de Direito. 7. Ed.
Brasilia, DF: Senado Federal, 1999. 1 CD-ROM. Inchsumos padronizados das normas
juridicas editadas entre janeiro de 1946 e agost@999, assim como textos integrais de
diversas normas.

II. Glosséario (Opcional)

* Nos casos que o autor optar por utiliza-lo, devedssenvolvido em ordem
alfabética.
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« Titulo: em letras maiusculas, em negrito e ceztadld; vai seguir o padréo de
“cabecalho” descrito nos elementos pré-textuais;

[ll. Apéndice (Opcional)

« Trata-se de um texto ou documestaborado pelo autordo trabalho (grifo

N0ss0);

« E identificado por uma letra MAIUSCULA precedida dpalavra

“APENDICE”. Exemplo:

APENDICE A — Tabulag&o do bloco de questdes compiganes da pesquisa

IV. Anexo (Opcional)

* Neste caso o texto ou documemtéo é elaborado pelo autgrtem por
propésito fundamentar e/ou demonstrar elementoscior@ados dentro do

trabalho;

» E identificado por uma letra MAIUSCULA precedida giavra “ANEXO”.

Exemplo:

ANEXO A - Sintese da Declaracdo de Direitos Humatzo®NU

V. Indice (Opcional) NBR 6034:2004

» Utilizado para relacionar palavras ou frases, sibrchinada ordenagéao, com
0 proposito de facilitar sua localizacao dentrdeddo. Exemplo:

iNDICE REMISSIVO

Acordao ver Documento juridico
Almanaque ver Monografia no todo
Anais ver Evento
Apelacédo ver Documento juridico
Animais empalhados ver Documento tridimensional
Arquivo
de imagem, 7.11.3
em disquete, 7.11.3
Artigo
de jornal, 7.5.5
elementos complementares, 7.5.5.2
elementos essenciais, 7.5.5.1
em meio eletrénico, 7.5.6
de revista, 7.5.3
elementos complementares, 7.5.3.2
elementos essenciais, 7.5.3.1
em meio eletrénico, 7.5.4
Atlas ver Material cartografico
Autor(es)
definicdo, 3.1
desconhecido, 8.1.3
entidade, 8.1.2
definicéo, 3.2
pessoal(is), 8.1.1
mais de trés, 8.1.1.1
pseudénimo, 8.1.1.3

Desenho técnico ver Material iconografico
Diapositivo ver Material iconografico
Dicionario ver Monografia no todo
Dimensdo, 8.9
Disco (gravagéo) ver Documento sonoro
Dissertacéo, 8.11.4
Documento
cartogréfico, 7.12
elementos complementares, 7.12.2
elementos essenciais, 7.12.1
em meio eletrénico, 7.12.3
de acesso exclusivo em meio eletrénico, 7.17
elementos complementares, 7.17.2
elementos essenciais, 7.17.1
definicéo, 3.4
eletrénico
versdo, 8.3.2
iconografico, 7.11
elementos complementares, 7.11.2
elementos essenciais, 7.11.1
em meio eletrénico, 7.11.3
juridico, 7.9
doutrina, 7.9.3
em meio eletrénico, 7.9.4
jurisprudéncia, 7.9.2
elementos complementares, 7.9.2.2

Revisao feita em marco de 2014 pelo Prof. Dr. ErarBusanelo
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1 INTRODUCAO

Este manual visa auxiliar os académicos na elaBordgs Trabalhos de Conclusdo do Curso
de Administragdo, da Unidade Universitaria da UEMSonta Pora.

Salienta-se que ele se fundamenta nas normas daidg#o Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT) e pretende unificar os dispositivos utilipedna elaboracdo deste trabalho que é
imprescindivel para a finalizacdo do curso. As resmM\BNT que oferecem elementos
metodoldgicos para trabalhos académicos, basicars@ntas NBR: 6023/2002; 14724/2011;
10520/2002; 15287/2011; 6024/2012; 6027/2012; 68; e 12225/2004. Apesar dos
TCCs poderem optar quanto ao trabalho académictadmlo(artigo, monografia...), as
orientacdes contidas aqui sdo direcionadas pdebaracdo de monografia.

2 DEFINICOES GERAIS DE MONOGRAFIA

Monografia € uma “descricdo ou tratado especialdeierminada parte de uma ciéncia
qualquer, dissertacdo ou trabalho escrito que tapeecialmente de determinado ponto da
ciéncia, da arte, da histodria, etc” (LAKATOS; MARGID 2010, p. 219). O entendimento de
Bruscato (2010, p. 3) identifica monografia como.][exposi¢cdo escrita sobre determinado
tema restrito, tratando de um so objeto” que indieaa 0 académico, ao desenvolver seu TCC
na modalidade monografia vai se ver diante do dedafbem delimitar o tema sobre o qual
vai pesquisar e escrever.

A proposta de Bruscato (2010) indica que a mon@grahvolve a sistematizacdo de
conhecimento sobre um assunto especifico, danddefa¢hamento e pormenorizando-o, sem
claro, estender-se demasiadamente. E estruturaeldédrio académico utilizada para
apresentar os resultados de um estudo cientifieeada em problema adequadamente
delimitado.

3 ESTRUTURA DA MONOGRAFIA

Ao tratar da estrutura da monografia, a NBR 1424t%az mencéo de elementos internos e
externos, onde o0s elementos internos da monogsdita subdivididos em pré-textuais,
textuais e pés-textuais, conforme pode ser obsemadigura 1.

A principal mudanca estrutural em relagdo a veraaterior, a NBR 14724:2005, é a
obrigatoriedade do “Resumo em lingua estrangeieminelicacdo do “indice” como elemento
opcional. Apesar de muitas vezes autores menogierfas confundirem “Sumario” com
“Indice”, segundo a norma em epigrafe, o primei®,uso obrigatorio, tem como propdsito
apresentar e enumerar as sec¢fes e outras pangmndgrafia, fazendo-o na mesma ordem e
grafia como se apresentam no texto. Ja o “indigleinento opcional e se utilizado, disposto
na parte final do trabalho, tem como finalidadelitac o esfor¢co de localizar palavras ou
frases no texto, ordenadas neste por um determordéno.
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Figura 1: Elementos estruturais da monografia

Capa (obrigatorio)

Parte externa { Lombada (opcional)

( {~ Folha de rosto (obrigatério)

Errata (opcional)

Folha de aprovagao (obrigatério)
Dedicatéria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua vemacula (obrigatério)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)
Lista de ilustracdes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Parte interna Lista de simbolos (opcional)

\_  Sumario (obrigatorio)

Elementos <
pré-textuais

r  Introducao
Elementos < Desenvolvimento
textuais . Conclusao

Referéncias (obrigatério)

Glossario (opcional)
Elementos Apéndice (opcional)
pos-textuais Anexo (opcional)

Indice (opcional)

Fonte: ABNT NBR 14724:2011

A figura 2 representa esquematicamente, as pagiesrentos de uma monografia.

Figura 2: Esquema gréfico dos elementos de uma maografia

Elementos Pos-Textuais

Apéndice(s)

Referéncias
Elementos Textuais

Conclusédo

Desenvolvimento

Introdugéo 14

Sumiério

Lista de simbolos

Lista de abreviaturas

e siglas Elementos

Lista de tabelas

Pré-Textuais

Lista de ilustragbes

Abstract

Epigrafe

Agradecimentos

As folhas sao contadas a Dedicatérias)

partir  da folha de rosto
X L Folha de aprovagio
seguencialmente, mas so &

impresso o numero a partir da

Introdugao. Ficha catalogrifica

|:| Elemento obrigatério
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Fonte: Trabalhos ABNT (2013)

Observa-se que o0s elementos “capa” e “lombada” el@mentos externos e s6 séo
apresentados na figura acima para que nao sejameadqgs. Apesar da nao obrigatoriedade
da lombada, seu uso facilita 0 manuseio do trabgliendo este estiver junto a outras
monografias, seja sobre uma mesa ou disposta tedgira da biblioteca.

Quanto aos elementos considerados “ndo obrigatpsasa ndo obrigatoriedade estd mais
voltada para trabalhos cientificos de final deiglsta. Na monografia ndo se dispensa o uso
especialmente, das listas (abreviaturas, tabala®soobjetos) e dos anexos e/ou apéndices.

4 TEXTO: SINTESE DA FORMATACAO

Todo trabalho académico € caracterizado pela i@déde e isso invoca inclusive que seja
apresentado de forma sistematizada e padronizatia.pBdronizacdo se da a partir da NBR
14724:2011. O Quadro 1 esquematiza a forma de eagisesio e formatacdo da monografia

com base nesta norma.

Quadro 1 — Forma de Apresentacéo

FORMATO

Papel A4 (21cm x 29,7cm); Branco ou reciclado; Edif para o texto e taman
menor, Fonte 10 ou 11, para transcricdes longamsnde rodapé, paginacs
legendas e fontes das ilustracbes e das tabelas.

FONTE (tipos de letras)

Times New Roman ou Arial.

MARGEM

Esquerda e superior 3 cm / Direita e inferior 2 cm.

ESPACAMENTO

Espaco interlinear 1,5 para todo o texto. Espagoplsis para os resumd
transcricbes longas, notas de rodapé, referérieigsndas das ilustraces e

tabelas. Entre paragrafos de texto na parte texdugkre-se configurar no Wo
FORMATAR > PARAGRAFO > ESPACAMENTO > DEPOIS: 6 pt

Titulo das segdes: SECAO PRIMARIA utilizar um espag5 em branco o
“Depois: 21 pt” (no caso de utilizar “Estilo”) eattitulo e texto; demais secg
utilizar um espago 1,5 antes e um depois do téul@l pt “Antes:” e “Depois:”.

RECUOS

A NBR 14724/2011 ndo menciona a utilizacdo de reendoeto para as citagd
longas (4 cm). Se optar por utilizar recuo, recataese 1,5 ou 2 cm. WOR|
FORMATAR > PARAGRAFO > RECUO > ESPECIAL > PRIMEIRANHA =

1,50u2cm.

PAGINACAO

Todas as folhas do trabalho, a partir da folhaod¢or devem ser contadas, n
ndo numeradas. A numeracdo é a partir da primailtaa fda parte textuq
(INTRODUGCAO), no canto superior direito, nimero kicéd, a 2 cm da bord
superior e o Ultimo algarismo deve ficar a 2 cnibdada direita.

ABREVIATURAS SIGLAS

Quando aparecem pela primeira vez, sugere-se poirper extenso e, depoig
abreviatura ou sigla, entre parénteses. Ao firal ¢Lista de siglas” na parte pr
textual da monografia.

ILUSTRACOES

Diferentemente da versao anterior, a NBR 14724/20iEhta que toda e qualqy
ilustracdo (figura, grafico, quadro ou outra) déseseu titulo na parte superi
Deve conter o numero precedido do formato do obfeta Figura 1 — Esquema
da estrutura da monografia Recomenda-se que se seja em negrito, fonte
centralizado. A fonte do objeto, se houver, deveirsgerida na parte inferior,
como sugestdo, sem negrito, fonte 10 e centralizada

TABELAS: também sua identificacdo deve ser na psuigerior seguida de s
namero arabico e seu titulo. Deve ser inserido is préximo possivel do trechg
qgue se referem. Mencionar a fonte na parte infefamte 10, centralizada. Ob
as tabelas devem seguir o padrdo das Normas dseafedo tabular do IBG
(1993), cuja caracteristica que ndo deve ser eglguec a de ndo ter trac

ho
30,

verticais delimitando-a a esquerda e a direita.

Fonte: NBR 14724/2011 — ABNT; IBGE (1993).
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Nas subsecfes a seguir, apresenta-se maior detaittaiie forma a enriquecer a sintese
apresentada no quadro 1 seguindo as orientacd¢BRIA4724:2011.

4.1 FOLHAS, FONTES, MARGENS

a) Papel Oficio: Formato A4 (297mm x 210mm); braogaeciclado;

b) Texto em cor preta;

c) llustracdo pode ser colorida;

d) Fonte: tamanho 12 para todo o texto, inclusiaeapcaixa alta em titulos, secdes e

subsecoes;

e) Fonte: tamanho 10 ou 11 para citacdo longa, detaodapé, legenda e paginacéo

(recomendacéo), legenda de ilustracdes e tabefastea10 da melhor estética a citacéo e €
recorrente em trabalhos académicos;

f) Fonte: Times New Roman ou arial. Apesar da nond@fazer mencéo a este aspecto, sdo
fontes que melhor se adequam a textos desta naturez

g) Margens: superior 3cm, inferior 2cm, esquerda,3tireita 2cm;

4.2 ESPACAMENTO:

a) Paragrafos com recuo sugerido de 1,5 a 2cm;

b) Citacédo longa (+ de 3 linhas) com recuo de 4 espacamento simples, fonte 10. Obs.:
citar a fonte no final,

c) Espaco de 1,5 para todo o texto. Entre parégaigere-se utilizar “Depois: 6 pontos” ou

“Depois: Automatico”; a partir daqui utiliza-se ordnimo “pt” para “pontos”.

d) Espaco simples para citacéo longa, resumo, detasdapé, referéncias e legendas;

e) As referéncias ao final do trabalho devem gearselos por um espaco simples ou “Depois:
14 pt7;

f) Titulos do capitulos (se¢bBes primarias): 3 cmbdada superior, alinhado a esquerda;
separado do texto que vem em seguida por uma énhéranco com espacamento 1,5 ou
“Depois: 21 pt”;

g) Titulo dos subcapitulos (sec¢des secundariasatis...): alinhados a esquerda, uma linha
em branco com espacamento 1,5 entre o titulo d@osegtexto anterior e 0 texto que o

sucede ou, “Antes: 21 pt” e “Depois: 21 pt”; Obsdo se deixa linha em branco entre os
paragrafos.

4.3 PAGINACAO:

a) As folhas devem ser numeradas sequencialmentalgarismos arabicos;

b) A contagem sera feita a partir da folha de roAtaumeracdo de pagina, no entanto, deve
aparecer somente a partir da INTRODUCAO, e sendsemutiva até o final do trabalho;

c) O numero da pagina deve aparecer no canto sumkreito da folha, a 2 cm da borda
superior e o ultimo algarismo deve ficar a 2 cnibdala direita;
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5 TIPOLOGIA DOS TiTULOS

Por titulo, a NBR 14724/2011 entende como palaxpressao ou frase que indica o assunto
ou conteudo do trabalho. As secdes recebem indisatjue consistem em nimero arabico
seguido do titulo da respectiva secao. Observaisaas se¢des usuais tem classificacdo que
segue a seguinte hierarquiRIMARIA; SECUNDARIA; Terciaria; Quaternéaria; e
Quinaria. O quadro 2 orienta a formatacédo de cada uma ddaliades.

Quadro 2 — Configuracdo dos titulos das secdes

NIVEL DO TITULO NUMERACAO FONTE | TAMANHO ATRIBUTOS

~ < Times New
SEGAO PRIMARIA 1 roman e/ou 12 MAIUSCULA (NEGRITO)

arial

y ) Times new )
SECAO SECUNDARIA |1.1 roman e/ou 12 MAIUSCULA (NORMAL)
arial

Times new
Secao terciaria 111 roman e/ou 12
arial

Mailscula e minUscula
(Negrito)

Times new
Secdo quaternaria 1.1.1.1 roman e/ou 12 Maidscula e mintscula (Normal)
arial

Times new|
Secéo quinaria 1.1.11.1 roman e/ou 12 Mailscula e mindscula (Normjl)
arial

Fonte: NBR 14724:2011

Apesar da NBR 14724:2011 e as anteriores preveraao @a sec¢ao quinaria, sua utilizacao

tende a ser tornar complexa para o autor, na mpssparcao em que tende a nao representar
boa estética ao texto. A sugestdo é que o contsgjdodesmembrado em mais blocos nos
casos em que a granularidade (nivel de detalhajnegjtosignificativamente profunda.

Obs.: ndo deve ser utilizado ponto entre o numeoo titulo e o seu conteudo,
independentemente, do nivel deste titulo.
Exemplo:1 INTRODUCAO

6 DETALHAMENTO DA ESTRUTURA DO TRABALHO

Neste momento sdo apresentados mais subsidiogyeu@ académico possa aprofundar seu
dominio em relacdo as normas de estruturacdo eafagdo dos trabalhos académicos,
especialmente a monografia. As orientacdes bassgama NBR 14724:2011 e as NBR
especificas para os principais elementos. Novamargistematica do texto segue a estrutura
“elementos pré-textuais”; “elementos textuais’péetnentos pos-textuais”.

6.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS
a) CAPA (elemento obrigatorio)
*  Todos os itens devem seguir fonte tamanho 12;

. Logotipo da UEMS: centralizado, medidas aproximadlara — 2,0 cm; largura —
4,5cm. Observa-se que esta é uma convencado darkldade;
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A descricdo da Universidade (Nome; UU; curso) ol apés o logotipo de
forma a apresentar certa harmonia; em letra MAIUBEH centralizada;

. Entre os dados da Universidade e o0 nome do aytooxismnadamente 7 espacos
simples;

. Entre o nome do autor e o titulo do TCC: aproximaelae 13 espacos simples, de
forma que o titulo se localize no centro da pagina.

e Titulo do TCC: letras maiusculas em negrito. Sevheowsubtitulo, ele vem apds
dois pontos;

 Olocal e a data, centralizados, ficam dispostofsnad da pagina;

b) LOMBADA (se houver, contudo, observa-se sua imptancia) NBR 12225:2004

. Nome do autor, que deve ser lidoaltw para o pé;

. Titulo do trabalho: disposto da mesma forma;

. O nome da editora, no caso, da UEMS, segue a fersemuéncia dos elementos
ja citados.

c) FOLHA DE ROSTO (obrigatério)

. Nome do autor: centralizado no limite margem superiem letras maidsculas;

. Entre o nome do autor e o titulo: aproximadameftespacos simples;

. Titulo do trabalho: centralizado, em letras mailescie em negrito. Se houver
subtitulo, seguem as mesmas orientacfes anteriores;

. Entre o titulo e a natureza do trabalho: aproximestde 7 espacos simples;

. Natureza do trabalho: a partir do centro da pagoresiderando a area de edicao,
ou seja, a 8 cm da margem esquerda. Deve conbjativo; nome da instituicédo e
area de concentracdo: em espaco simples, letradestague;

. Entre a natureza do trabalho e o nome do orient&despacos de 1,5cm; Escreve-
se atitulagcdo do orientador antes do nome;

. Local: centralizado, penultima linha da paginatealaormal, sem destaque.

. Data: centralizada, ultima linha da pagina, so@aapublicacao.

d) FOLHA DE APROVAGCAO (obrigatorio)

. Nome do autor: centralizado no limite da margenesope em letras mailsculas;
centralizado, letras normais e sem destaque;

. Entre o nome do autor e o titulo: aproximadame@tespacos simples;

e Titulo e subtitulo (se houver): seguem as orie®a@&ima;

. Entre o titulo e a natureza do trabalho: 5 espsipogles;

. Natureza do trabalho: seguem as orientacdes acima;

. Entre a natureza do trabalho e a data da aprovag@spacos simples;

. Data de aprovacéao: “Aprovado em: (data)”;

. Entre a data de aprovacao e a banca examinadespagos simples;

. Banca examinadora: Nome, titulagdo e assinaturacdogponentes da banca
examinadora e instituicbes a que pertencem, cgsm seembros externos;
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e) DEDICATORIA (Opcional)

. Titulo: em letras mailsculas, em negrito e cemad; vai seguir o padréo de
“cabecalho” (formato de titulo utilizado da deddr& até o sumario)

. Colocada na parte inferior da pagina, a direif@ardir do centro da area de edicao,
ou seja, a 8 cm da margem esquerda;

*  Texto: em negrito e espago simples.

f) AGRADECIMENTOS (Opcional)

e Titulo: em letras mailsculas, em negrito e cemadld; vai seguir o padrdao de
“cabecalho”;

. Entre o titulo e o texto: 3 espaco simples ou “DEpt? pt”.

»  Texto: letras normais, sem destaque, espacgo 1pp,recuo e espagamento entre
paragrafos similar ao restante do texto do trabalho

g) EPIGRAFE (Opcional)

. Titulo: em letras mailsculas, em negrito e cemadl; vai seguir o padréo de
“cabecalho”; pode constar ou néo;

+ Texto disposto de forma similar & DEDICATORIA, dede constar o autor
citado.

h) RESUMO (Obrigatério) NBR 6028/2003

«  Oresumo € uma apresentacao concisa dos ponteants de um documento;

. Deve conter breve contextualizacdo do problemapgsta; objetivo; sintese da
metodologia; principais resultados e as concluadgse o trabalho chegou;

. E recomendado o uso de paragrafo Gnico, com esgatasimples, e sem recuo;

. Titulo: em letras mailsculas, em negrito e cemadl; vai seguir o padréo de
“cabecalho”;

. Entre o titulo e o texto: 3 espaco simples ou “DeEpt? pt”.

. Usar verbo na voz ativa e na terceira pessoa daolsin

. Em termos de extenséo, entre 150 e 500 palavras.

»  As palavras-chave sdo apresentadas um espaco siapdle o resumo e devem ser
precedidas pela expressdo “Palavras-chave”. Usdes8 a 5 palavras-chave,
separadas por ponto e finalizadas também com ponto.

i) RESUMO EM LINGUA ESTRANGEIRA (Obrigatério) NBR 6 028/2003

. Em inglés ABSTRACT;
*  Seguem as orientacbes do resumo em portugués.

j) LISTAS (de abreviaturas, siglas, simbolos, tabelagOpcional)

e Titulo: em letras mailusculas, em negrito e cer@dl; vai seguir o padrdao de
“cabecalho”;
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Apesar de opcional, segundo a NBR 14724:2011, slimagdo € recorrente em
trabalhos académicos e se faz “obrigatéria” pantottle apresentacéo e facilidade
da busca destes elementos do texto;

Seguem a ordem apresentada na estrutura da mdaagpaésentada na primeira
secao deste manual; a tempo, vem imediatamente @mimario;

As abreviaturas, siglas, simbolos, tabelas... degsemlistados na ordem como
aparecem no texto. Ex.: Tabela 1 — Relacao depjuidé€ncias em 2012; Tabela 2
— Acordéos de 2012...

Apenas para recordar, as siglas e abreviaturasiquaarece pela primeira vez no
texto, deve-se redigir o nome completo vindo a segsigla, entre parénteses.

) SUMARIO (Obrigatério) NBR 6027:2012

Titulo: em letras mailsculas, em negrito e cer@dld; vai seguir o padrdo de
“cabecalho”;

Apresenta e enumera as secdes e partes do trabalhtesma ordem e grafia que
estes aparecem no texto;

Vai ser o ultimo elemento pré-textual (Ver figura Esquema grafico...), ou seja,
vai ficar entre as “Listas..” e a “INTRODUCAQ?;

Os indicativos das secoes (1; 1.1; 1.1.1; ...)seéialinhados a esquerda, conforme
orienta a NBR 6024:2012;

Recomenda que os titulos/subtitulos sigam a mesmefacao utilizada ao longo
do texto SECAO PRIMARIA; SECAO SECUNDARIA;Secéo terciaria...);

Os elementos pré-textuais ndo devem constar noreyma

Quanto a hierarquia, recomenda-se seguir as ogi@gada NBR 6024:2012, que
indica a possibilidade de ir até na secéo quinaria;

Espacamento: apesar da norma nao especificar kesteergo, a utilizacdo de
espacamento 1,5 melhora a estética e visualizaggibeshs do sumario;

Entre uma secao e outtana linha em branco;

Exemplo:

SUMARIO

1 INTRODUCAO ......... 14
1.1 CONTEXTUALIZACAO DO TE,MA E DEFINICAO DO PROBLEMA ...... 14

1.2 JUSTIFICATIVA E RELEVANCIA . 14
1.3 OBJETIVOS .
1.4 ESTRUTURA DA MONOGRAFIA

2 REVISAO DA LITERATURA ..... e 15
2.1 A LEITURA LITERARIA
221 O papel do leitor ........ .
22 LITERATURA ..o, .15

24 A critica literaria tradicional.............. JOOTUTURPTIRPIPII 15
3 METODOLOGIA: PROCEDIMENTOS E TECNICAS DA PESQUISA 17
31 DEFINICAO DO METODO . SR . 18

32 SELECAO DOS CASOS ... 20
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6.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

. INTRODUCAO
. DESENVOLVIMENTO
. CONSIDERACOES FINAIS (Conclus&o)

> CITACOES: USAR O SISTEMA AUTOR-DATA - NBR 10520:2002
I. Citacao direta ou textual:
a) Curtas (breves) até 3 linhas

Poderao ser citadas de duas formas:
i. Com autor no texto: nome em minusculo; entréépi@ses vem o ano da publicacéo e a

pagina. Permanece o tamanho da fonte. Texto espigsa

Exemplo:

Para Guimaraes (1985, p. 32), “a valorizacdo davpalpela palavra encarna o
objetivo precipuo do texto literario”.

ii. Autor “fora” do texto: em maiusculo, dentro dparénteses, ano e pagina. Texto entre

aspas.
Exemplo:
“A valorizagdo da palavra pela palavra encarna @t precipuo do texto
literario” (GUIMARAES, 1985, p. 32).

b)Longas... mais que 3 linhas:
Exemplo:
O outono pareceu chegar de repente naquele anoamkdndo dia primeiro de
setembro estava revigorante e dourada como uma magaando a pequena familia
atravessou saltitante a rua, em dire¢éo a grandedesencardida, a fumacga que os
carros expeliam e a respiracéo dos pedestredaearti como teias de aranha no ar
frio (ROWLING, 2007, p. 585).

Observe: letra com tamanho 10; recuo de 4 cm dgemaesquerda; espacamento simples,
sem aspas, sem recuo para indicar inicio de pdoagra

E mais:

-Antes e depois do texto da citacdo: deixar untelem branco;

-Se no inicio, meio ou no fim, houver supressateghos no texto citado, indica-se isso com
reticéncias entre colchetes. Ex: [...];

-Quando o texto citado ja tem aspas, outras asggasoddele se transformam em apostrofos
(aspas simples);
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Il Citac&o indireta ou livre (parafrase):

» Trata-se de texto baseado na obra do autor citago, ndo € uma transcricéo literal de
um trecho. Veja o exemplo:
Com base nos estudos de Cardoso e Lage (2007)ndemrse a importancia da atuacao
dessas instituicdes no sistema de protecao pdedivddade dos direitos trabalhistas. Sem
elas, ou com a sua atuacao ineficiente, incentiva-sapitalista a deslegitimar o Direito
do Trabalho, negando o seu cumprimento.

Obs.: este trecho esta dentro de um texto cuja,asdovale das ideias de Cardoso e Lage
(2007) para fazer esta afirmacdo. Cabe lembrarsguesse uma citacdo direta, seria a
copia literal de um trecho, este estaria entresaspseria obrigatério constar a pagina da
qual o trecho fora extraido.

* Nome do autor, em letras minusculas e ano da @géla; se estiverem no corpo do texto;

» Letras maiusculas e ano da publicacdo, se o noraatdoestiver dentro de parénteses;

* Nas citagdes indiretas, ndo é preciso indicar apag

* Aidentificacdo completa da obra deve ser feitaReferéncias;

» Autores diferentes, de obras diversas, mencionsidogitaneamente, deve vir em ordem
alfabética e separados por ponto e virgula;

* Quando no texto citado houver qualquer tipo de f&ito pelo autor do trecho e néo pelo
autor do trabalho, coloca-se a palasia entre parénteses, logo apos o erro;

e Se algum destaque for dado pelo autor do trabal&ee-se indica-lo com a expresséo
“grifo nosso’ apos a indicagdo do autor-data entre paréntesgso\exemplo a seguir:

“[...] para que néo tenha lugampeoducédo de degeneradqsquer physicos quer moraes,
misérias, verdadeiras ameacas a sociedade” (SOLP®, p. 46, grifo nosso).

[l Citac&o de Citacdo — uso do temapud (citado por) (NBR 10520:2002)

* Ocorre guando nao se tem acesso ao texto origtadbgoor um segundo autor. Claro
que o ideal é que se procure consegui-lo, contgdando isso ndo for possivel e 0
trecho é relevante, cita-se o trecho que foi ailz pelo autor que temos acesso.

» Indicar primeiramente o sobrenome do autor da passao ano e a péagina
original seguidos da palavra latiapud e os dados do autor que fez a citacao.
Exemplo:

“[...] o viés organicista da burocracia estatal antiliberalismo da cultura politica
de 1937, preservado de modo encapucado na Cat@48e’ (VIANNA, 1986, p.
172apudSEGATTO, 1995, p. 214).

No modelo serial de Gough (19dpud NARDI, 1993), o ato de ler envolve um
processamento serial que comeca com uma fixacatarosobre o texto,
prosseguindo da esquerda para a direita de formearli
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IV. Notas de rodapé (NBR 10520:2002; 14724:2011)

» Usar notas de rodapé para notas explicativas;

» Separadas do texto por um filete (traco) de 5 cparer da margem esquerda,
* Numeradas por algarismos arabicos em sequéncia para cada capitulo;

» [Escritas em espaco simples; fonte 10; sistema ncmnér

e Alinhar a segunda linha da Nota abaixo da primeira da primeira palavra;

» Devem limitar-se ao minimo necessario.

V. Palavras latinas (NBR 10520:2002; NBR 6023:2002)

a) apud = para citacado de citacao

b) idem = 0 mesmo autor

c) ibidem ou ibid. = mesma obra em referéncia syilesate do mesmo autor

d) loc. cit. ; op. cit. = local citado ; obra dta

e) cf = confira determinado texto, autor.

f) et al. = para os casos em que tiver mais da@es) cita-se s6 0 nome do primeiro seguido
da expressaet al. Exemplo:

Perda da liberdade, “ao gozo passivo de direit@spyrivatizacdo da cidadania”, ao
paternalismo estatal, tudo isso na caracterizagddabermas, e de “clericalizacéo
da burocracia”, “justica de salvacdo”, e a redudaés cidaddos ao estatuto de
individuos- clientes de um Estado providencial (VWERZK VIANAA et al, 1999,

p. 23-24).

g) passim = para diversas passagens da obra diad@GONCALVES, 2000, passim)

6.3ELEMENTOS POS-TEXTUAIS
I. Referéncias (Obrigatério) NBR 6023:2002
Obs. Trata-se de uma lista dos documentos efetivaméatios no trabalho.

* As referéncias apresentam elementos essenciammeaioentares;
* Os elementos essenciais sdo: autor(es); titulgdediocal; editora e ano de
publicacdo. Exemplo:

NUNES, R.Manual da Monografia Juridica. 4 ed. Sao Paulo: Saraiva, 2002.

« Como o préprio nome indica, 0os elementos compleanestrepresentam
informacdes adicionais a referéncia apresentada, damo: numero de
paginas, versao, ISBN, outros... Exemplo:

SIMATUPANG, T. M.; SRIDHARAN, R. The collaboratiandex: a measure for supply
chain collaborationinternational Journal of Physical Distribution & Lo gistics
Management v. 35, n. 1, p. 44-62, 2005.
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» As Referéncias devem ter sequéncia padronizaddare;

» Localizadas no final do trabalho, apos a conclf&éono elemento textual) e
antes dos demais elementos pos-textuais (ver fRjira

* Alinhadas a margem esquerda; ndo podem ser jasiHs;

» Com espaco simples e separadas entre si por umgoesipaples. Observa-se
gue a NBR 6023:2002 indica um espaco duplo. Pod@pgegue-se aqui as
orientacdes da NBR 14724:2011 que recomenda ung@spaples;

» O titulo da obra referenciada deve estar em ne@dso de livros); no caso de
revistas oujournals negritar o titulo da revista; em casos de artigos
publicados em anais de eventos, 0 negrito recaesopalavra “Anais...”;

» Devem vir em ordem alfabética;

« Nome do autor: ultimo sobrenome do autor em cailta; gorenomes
abreviados. Ex.: NUNES, RManual da Monografia Juridica. 4 ed. Sao
Paulo: Saraiva, 2002.

* As indicagbes de parentescos-Filho, Junior, Nethri8ho etc- ndo se
abreviam,;

* Se houver mais de um autor, separa-se um do ooitq@omto e virguld;);

* Quando uma obra for escrita por um, dois ou trésres, todos devem ser
nomeados;

* Quando houver mais de trés autores, referencipesegaa o0 nome do primeiro,
acrescentando-se a expressao ladtrel

» Titulos e subtitulos reproduzidos como aparecembmna, separados por dois
pontos e o subtitulo n&o recebe nenhum destaque;

* Indica-se a Edicao somente a partir da segunda,;

* Indica-se o Editor, dispensando elementos de returemercial ou juridica
(Atlas, e ndo: Editora Atlas Ltda.)

» As referéncias que se relacionam com legislacags sekementos essenciais
sdo: jurisdicdo (Orgdo responsavel), titulo, nug@ra data e dados da
publicacdo. Exemplo;

SAO PAULO (Estado). Decreto n° 42.822, de 20 deijande 1998Lex: coletanea de
legislacao e jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 62,m.317-220, 1998.

* Quando envolve a Constituicdo e suas emendas, @fparesdicdo e o titulo,
inserir a palavra “Constituicdo” e o ano de suamuigacao, entre parénteses.
Exemplo:

BRASIL. Constituicdo (1988). Emenda constituciondB, de 9 de novembro de 1995. Lex:
Legislacéo federal e marginalia, Sao Paulo, vp53966, out./dez. 1995.

* INTERNET: indicar o URL completo entre os sinais><antecedido da
expressao “Disponivel em:” e seguido da informdggmesso em:” e a data
abreviada. Exempilo:

SILVA, M. M. L. Crimes da era digital.Net, Rio de Janeiro, nov. 1998. Secdo Ponto de
Vista. Disponivel em: <http://www.brazilnet.comdmnhtexts/brasilrevistas.htm>. Aceso em:
28 nov. 2008.
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» Abreviacdo para pagina ou paginas € sengpréminudsculo, sem ‘s’, sem
destaque);
» Abreviagado para numeroné
» Abreviacdo dos meses:

jan. - janeiro
fev. - fevereiro
mar. — margo

abr. - abril

maio. — maio (este € 0 Unico més sem abreviacao)
jun. - junho

jul. - julho

ago. - agosto

set. - setembro
out. - outubro
nov. - novembro
dez. - dezembro

* No caso de jurisprudéncias (sumulas, enunciadosid@gos, sentencas e
demais decisdes judiciais) os elementos essensdais jurisdicdo e oOrgdo
judiciario competente, titulo (natureza da decs@@menta) e numero, partes
envolvidas (se houver), relator, local, data e datbopublicacdoExemplo:

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Sumula n® 14. In: . Sumulas Sao Paulo:
Associacao dos Advogados do Brasil, 1994. P. 16.

* Nos casos de doutrina vai envolver discusséo técsobre questdes legais
(monografias, artigos de periddicos, etc) Exemplo:

BARROS. R. G. Ministério Publico: sua legitimacaente ao Codigo do Consumidor.
Revista Trimestral de Jurisprudéncia dos EstadasSao Paulo, v. 19, n. 139, p. 53-72, ago.
1995.

* Em se tratando de documento juridico em meio el&nd segue-se 0s
padrdes descritos acima, acrescidas das informal@etescricdo fisica do
meio eletrénico (CD-ROMgnline, etc) Nos casos online, proceder conforme
a orientacao apresentada no item “Internet”. Exempl

LEGISLACAO brasileira: normas juridicas federaigliografia brasileira de Direito. 7. Ed.
Brasilia, DF: Senado Federal, 1999. 1 CD-ROM. Inchsumos padronizados das normas
juridicas editadas entre janeiro de 1946 e agost@999, assim como textos integrais de
diversas normas.

II. Glosséario (Opcional)

* Nos casos que o autor optar por utiliza-lo, devedssenvolvido em ordem
alfabética.
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« Titulo: em letras maiusculas, em negrito e ceztadld; vai seguir o padréo de
“cabecalho” descrito nos elementos pré-textuais;

[ll. Apéndice (Opcional)

« Trata-se de um texto ou documestaborado pelo autordo trabalho (grifo

N0ss0);

« E identificado por uma letra MAIUSCULA precedida dpalavra

“APENDICE”. Exemplo:

APENDICE A — Tabulag&o do bloco de questdes compiganes da pesquisa

IV. Anexo (Opcional)

* Neste caso o texto ou documemtéo é elaborado pelo autgrtem por
propésito fundamentar e/ou demonstrar elementoscior@ados dentro do

trabalho;

» E identificado por uma letra MAIUSCULA precedida giavra “ANEXO”.

Exemplo:

ANEXO A - Sintese da Declaracdo de Direitos Humatzo®NU

V. Indice (Opcional) NBR 6034:2004

» Utilizado para relacionar palavras ou frases, sibrchinada ordenagéao, com
0 proposito de facilitar sua localizacao dentrdeddo. Exemplo:

iNDICE REMISSIVO

Acordao ver Documento juridico
Almanaque ver Monografia no todo
Anais ver Evento
Apelacédo ver Documento juridico
Animais empalhados ver Documento tridimensional
Arquivo
de imagem, 7.11.3
em disquete, 7.11.3
Artigo
de jornal, 7.5.5
elementos complementares, 7.5.5.2
elementos essenciais, 7.5.5.1
em meio eletrénico, 7.5.6
de revista, 7.5.3
elementos complementares, 7.5.3.2
elementos essenciais, 7.5.3.1
em meio eletrénico, 7.5.4
Atlas ver Material cartografico
Autor(es)
definicdo, 3.1
desconhecido, 8.1.3
entidade, 8.1.2
definicéo, 3.2
pessoal(is), 8.1.1
mais de trés, 8.1.1.1
pseudénimo, 8.1.1.3

Desenho técnico ver Material iconografico
Diapositivo ver Material iconografico
Dicionario ver Monografia no todo
Dimensdo, 8.9
Disco (gravagéo) ver Documento sonoro
Dissertacéo, 8.11.4
Documento
cartogréfico, 7.12
elementos complementares, 7.12.2
elementos essenciais, 7.12.1
em meio eletrénico, 7.12.3
de acesso exclusivo em meio eletrénico, 7.17
elementos complementares, 7.17.2
elementos essenciais, 7.17.1
definicéo, 3.4
eletrénico
versdo, 8.3.2
iconografico, 7.11
elementos complementares, 7.11.2
elementos essenciais, 7.11.1
em meio eletrénico, 7.11.3
juridico, 7.9
doutrina, 7.9.3
em meio eletrénico, 7.9.4
jurisprudéncia, 7.9.2
elementos complementares, 7.9.2.2

Revisao feita em marco de 2014 pelo Prof. Dr. ErarBusanelo
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