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Normas de apresentacao dos Trabalhos de Concluséo de Curso, segundo os
padrdes da ABNT e adotadas pela Faculdade Alfacastelo.

ELEMENTOS ESTRUTURAIS DE UMA MONOGRAFIA

1. DAESTRUTURA DA MONOGRAFIA

A estrutura de uma monografia compreende as seguintes partes: a)
elementos pré-textuais; b) elementos textuais; ) elementos pos-textuais.

1.1 Elementos pré-textuais

S&o chamados pré-textuais todos os elementos que contém informacdes e
ajudam na identificagéo e na utilizagao da monografia.

Séo considerados elementos pré-textuais de uma monografia:
1) Capa (obrigatério);

2) Contra-capa (obrigatorio);

3) Folha de Aprovacéo (obrigatéria);

4) Dedicatoria (opcional);

5) Agradecimentos (opcional);

6) Epigrafe (opcional);

7) Resumo em Lingua Vernacula (obrigatorio);

8) Sumario (obrigatorio).

OBS:

RESUMO

Elemento obrigatorio, constituido de uma sequiéncia de frases concisas e
objetivas e ndo de uma simples enumeracéo de tépicos, ndo ultrapassando
500 palavras, seguido, logo abaixo, das palavras representativas do
conteudo do trabalho, isto é, palavras-chave e/ou descritores, conforme a
NBR 6028.
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INTRODUGAO

A introducéo é a apresentacido sucinta e objetiva do trabalho, que fornece
informacgdes sobre sua natureza, sua importancia e sobre como foi
elaborado: objetivo, métodos e procedimentos seguidos.

Em outras palavras, € a parte inicial do texto, onde devem constar a

delimitacdo do assunto tratado, objetivos da pesquisa e outros elementos
necessarios para situar o tema do trabalho.

Lendo a introducéo, o leitor deve sentir-se esclarecido a respeito do tema
do trabalho como do raciocinio a ser desenvolvido.

Como forma de esclarecer nossos clientes a respeito do trabalho
desenvolvido por nossa equipe, bem como para explicar como é feita a
divisdo do texto em capitulos, secdes e subsecdes, a seguir apresentar-se-
a comentarios sobre a metodologia utilizada, que segue rigorosamente 0s
padrbes estabelecidos pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT).

1.2 Elementos textuais

Parte do trabalho em que é exposto o contetdo da monografia. Sua
organizacao é determinada pela natureza do trabalho. Sdo considerados
fundamentais os seguintes elementos:

1) Introducdo: é a apresentacao sucinta e objetiva do trabalho, fornecendo
informacgdes sobre sua natureza, sua importancia e sobre como foi
elaborado: objetivo, métodos e procedimentos seguidos;

2) Desenvolvimento: parte principal do texto, descrevendo com detalhes a
pesquisa e como foi desenvolvida;

3) Conclusao: é a sintese dos resultados do trabalho e tem por finalidade
recapitular sinteticamente os resultados da pesquisa elaborada.

1.3 Elementos pdOs-textuais

Sao os elementos que tem relagdo com o texto, mas que, para torna-lo
menos denso e nado prejudica-lo, costumam vir apresentados apos a parte
textual.

Dentre os elementos pds-textuais temos as referéncias, o glossario, o
apéndice, o anexo, o indice.

Dentre 0s elementos pds-textuais, destacam-se:

1) Referéncias (obrigatorio): conjunto padronizado de elementos descritivos,
retirados de documentos, de forma e permitir sua identificacéo individual. As
referéncias bibliograficas das monografias devem seguir o
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padrdo NBR 6023, que fixa a ordem dos elementos das referéncias e
estabelece convencdes para transcricao e apresentacao da informacao
originada do documento e/ou outras fontes de informacéo;

2) Anexo(s) (opcional): é um texto ndo elaborado pelo autor, que serve de
fundamentacdo, comprovacao e ilustracéo para a monografia. Em
monografias juridicas, por exemplo, pode-se colocar uma lei de
importancia fundamental para o entendimento do texto.

2 DA APRESENTACAO GRAFICA

A seguir esta descrito o padrdo recomendado pela ABNT (NBR 14724),
gue foi elaborado para facilitar a apresentacéo formal dos trabalhos
académicos.

2.1 Formato e margens

Os trabalhos devem ser digitados em papel branco A4 (210 mm x 297
mm), digitados em uma so face da folha.

De acordo com a NBR 14724, o projeto grafico € de responsabilidade do
autor do trabalho.

Recomenda-se, para digitacdo, a utilizacdo de fonte tamanho 12 (arial ou
verdana) para o texto e tamanho menor para citagbes de mais de trés
linhas, notas de rodapé, paginacdo e legendas das ilustracdes e tabelas.

Com relacdo as margens, a folha deve apresentar margem de 3cm a
esquerda e na parte superior, e de 2 cm a direita e na parte inferior.

2.2 Espacejamento
Todo o texto deve ser digitado com espaco duplo, exceto nas citagbes
diretas separadas do texto (quando com mais de trés linhas), nas notas de

rodapé, nas referéncias no final do trabalho e na ficha catalografica.

As referéncias, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si por
espaco duplo.

Os titulos das subsecdes devem ser separados do texto que os precede ou
gque os sucede por dois espacos duplos.

2.3 Notas de rodapé
As notas devem ser digitadas dentro das margens, ficando separadas do

texto por um espaco simples de entrelinhas e por filete de 3 cm, a partir da
margem esquerda.
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2.4 Indicativos de secao

O indicativo numérico de uma sec¢éo precede seu titulo, alinhado a
esquerda, separado por um espaco de caractere.

2.4.1 Numeracéo Progressiva

Para evidenciar a sistematizacéo do contetdo do trabalho, deve-se adotar
a numeracgao progressiva para as se¢oes do texto. Os titulos das se¢des
primarias, por serem as principais divisées de um texto, devem iniciar em
folha distinta. Destacam-se gradativamente os titulos das secdes,
utilizando-se os recursos de negrito, italico ou grifo e redondo, caixa alta ou
versal, e outro, conforme a NBR 6024, no sumario e de forma idéntica, no
texto.

Exemplo:

1 SECAO PRIMARIA — (TiTULO 1)

1.1 SECAO SECUNDARIA — (TITULO 2)

1.1.1 Secdao terciaria — (Titulo 3)

1.1.1.1 Sec¢éo quartenaria — (Titulo 4)

1.1.1.1.1 Secao quinaria — (Titulo 5)

Na numeracéo das sec¢des de um trabalho devem ser utilizados algarismos
arabicos, sem subdividir demasiadamente as sec¢des, ndo ultrapassando a
subdivisdo quinaria.

Importante ressaltar, também, que os titulos das secfes priméarias — por
serem as principais se¢des de um texto, devem iniciar em folha distinta.

Os titulos sem indicativo numérico, como agradecimentos, dedicatoria,
resumo, referéncias e outras, devem ser centralizados.

3 DAS CITACOES

Esta secdo aborda o assunto das citagdes, que trata-se da mencao, no
texto, de uma informacao extraida de outra fonte.

O autor utiliza-se de um texto original para extrair a citacdo, podendo
reproduzi-lo literalmente (citacdo direta), interpreta-lo, resumi-lo ou traduzi-
lo (citacdo indireta), ou extrair uma informacao de uma fonte intermediaria.

De acordo com a NBR 14724 (AGO 2002), recomenda-se, para digitacao,
a utilizacdo de fonte tamanho 12 para o texto e tamanho menor para
citagdes de mais de trés linhas, notas de rodapé, paginacdo, entre outros
elementos.
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Oitem 5.6 da NBR 14724 orienta que “as citacbes devem ser
apresentadas conforme a NBR 10520". Portanto, as regras referentes a
citagdes, que podem ser diretas ou indiretas, se encontram na NBR 10520
(AGO 2002).

3.1 CitagOes diretas

Para citacOes diretas com mais de trés linhas, deve-se observar apenas o
recuo de 4 cm da margem esquerda. A citacao ficaria da seguinte forma:

Para viver em sociedade, necessitou 0 homem de uma entidade com forca
superior, bastante para fazer as regras de conduta, para construir o Direito.
Dessa necessidade nasceu o Estado, cuja nocao se pressupde conhecida
de quantos iniciam o estudo do Direito Tributario. (MACHADO, 2001, p.
31).

Importante observar que nas citagdes indiretas deve-se colocar o
sobrenome do autor (em letra mailscula), 0 ano da publicacdo da obra e o
nimero da pégina onde foi retirado o texto.

Por outro lado, na lista de referéncias bibliograficas, ou seja, no final da
monografia, devera constar a referéncia completa da seguinte forma:

MACHADO, Hugo de Brito. Curso de direito tributério. 19. ed. S&o Paulo:
Malheiros, 2001.

As citagdes diretas, no texto, de até trés linhas, devem estar contidas entre
aspas duplas. As aspas simples sdo utilizadas para indicar citagdo no
interior da citacdo. A seguir, temos o0 exemplo deste tipo de citagao:

Bobbio (1995, p. 30) com muita propriedade nos lembra, ao comentar esta
situagdo, que os “juristas medievais justificaram formalmente a vaidade do
direito romano ponderando que este era o direito do Império Romano que
tinha sido reconstituido por Carlos Magno com o nome de Sacro Império
Romano”.

Na lista de referéncias:

BOBBIO, Norberto. O positivismo juridico: licdes de Filosofia do Direito.
Séo Paulo: Icone, 1995.

3.2 CitagOes indiretas

Citacbes indiretas (ou livres) sdo a reproducao de algumas idéias, sem que
haja transcricao literal das palavras do autor consultado. Apesar de ser
livre, deve ser fiel ao sentido do texto original. Nao necessita de aspas. A
seguir, alguns exemplos de cita¢fes indiretas:

De acordo com Machado (2001), o Estado, no exercicio de sua soberania,
exige que os individuos lhe fornegcam os recursos de que necessita,
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instituindo tributos. No entanto, a instituicdo do tributo € sempre feita
mediante lei, devendo ser feita conforme o0s termos estabelecidos na
Constituicdo Federal brasileira, na qual se encontram os principios
juridicos fundamentais da tributacéo.

Conforme visto supra, nas citacdes indiretas, diferentemente da citacoes
diretas, ndo é necessario colocar o nUmero da pagina onde o texto foi
escrito.

3.3 Notas de rodapé

No que se refere a notas de rodapé, de acordo com a NBR 10520, deve-se
utilizar o sistema autor-data para as citagdes do texto e 0 numérico para
notas explicativas.

As notas de rodapé podem ser conforme as notas de referéncia (ver topico
3.5) e devem ser alinhadas, a partir da segunda linha da mesma nota,
abaixo da primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o
expoente e sem espaco entre elas e com fonte menor.

Exemplos:

! Veja-se como exemplo desse tipo de abordagem o estudo de Netzer
(1976).

? Encontramos esse tipo de perspectiva na 22 parte do verbete referido na
nota anterior, em grande parte do estudo de Rahner (1962).

3.4 Notas de referéncia

Ao fazer as citagOes, o autor do texto pode fazer a opgcao de colocar notas
de referéncia, que deverd ser feita por algarismos arabicos, devendo ter
numeracao Unica e consecutiva para cada capitulo ou parte. Nao se inicia
a numeracao a cada pagina.

A primeira citagdo de uma obra, em nota de rodapé, deve ter sua
referéncia completa.

Exemplo: No rodapé da pagina:

8 FARIA, José Eduardo (Org.). Direitos humanos, direitos sociais e
justica. S&o Paulo: Malheiros, 1994.
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Conforme visto supra, a primeira citacdo de uma obra, obrigatoriamente,
deve ter sua referéncia completa. As citagcdes subseqientes da mesma
obra podem ser referenciadas de forma abreviada, podendo ser adotadas
expressfes para evitar repeticdo desnecessaria de titulos e autores em
nota de rodapé.

As expressdes com abreviaturas sdo as seguintes:

a) apud — citado por;

b) idem ou Id. — 0 mesmo autor;

c) ibidem ou Ibid. — na mesma obra;

d) sequentia ou et. seq. — seguinte ou que se segue;

€) opus citatum, opere citato ou op. cit. — na obra citada;

f) cf. — confira, confronte;

g) loco citato ou loc. cit. — no lugar citado;

h) passim —aqui e ali, em diversas passagens;

3.5 Notas explicativas

Notas explicativas sdo as usadas para a apresentacéo de comentarios,
esclarecimentos ou consideragdes complementares que ndo possam ser
incluidas no texto, devendo ser breves, sucintas e claras. Sua numeracao
é feita em algarismos arabicos, Unicos e consecutivos e ndo se inicia a

numeracao a cada pagina.

4 DAS REFERENCIAS

Elemento obrigatério e imprescindivel da monografia, elaborado de acordo
com a NBR 6023.

Entende-se por referéncias o conjunto padronizado de elementos
descritivos, retirados de documentos, de forma a permitir sua identificacao
individual.

As referéncias podem ser identificadas por duas categorias de
componentes: elementos essenciais e elementos complementares.
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4.1 Elementos essenciais

Sao as informacgdes indispenséaveis a identificacdo do documento. Os
elementos essenciais sdo estritamente vinculados ao suporte documental e
variam, portanto, conforme o tipo.

Exemplo:

STORINO, Sérgio Pimentel. Odontologia preventiva especializada. 1.
ed. Rio de Janeiro: Cultura Médica, 1994.

4.2 Elementos complementares

Sao as informacdes que, acrescentadas aos elementos essenciais,
permitem melhor caracterizar os documentos. Alguns elementos indicados
como complementares podem tornar-se essenciais, desde que sua
utilizagéo contribua para a identificagdo do documento.

Exemplo:

CRUZ, Anamaria da Costa; CURTY, Marlene Gongalvez; MENDES, Maria
Tereza Reis. Publicacfes periddicas cientificas impressas: NBR 6021
e 6022. Maringa: Dental Press, 2002.

NOTA — Os elementos essenciais e complementares séo retirados do
proprio documento. Quando isso ndo for possivel, utilizam-se outras fontes
de informacéo, indicando-se os dados assim obtidos entre colchetes.

4.3 Regras Gerais

Os elementos essenciais e complementares da referéncia devem ser
apresentados em sequiéncia padronizada.

As referéncias séo alinhadas somente a margem esquerda do texto e de
forma a se identificar individualmente cada documento, em espaco simples
e separadas entre si por espaco duplo.

O recurso tipografico (negrito, grifo ou italico) utilizado para destacar o
elemento titulo deve ser uniforme em todas as referéncias de um mesmo
documento. Isto ndo se aplica as obras sem indicacao de autoria, ou de
responsabilidade, cujo elemento de entrada é o proprio titulo, jA destacado
pelo uso de letras maiusculas na primeira palavra, com exclusédo de artigos
(definidos e indefinidos) e palavras monossilabicas.

Os modelos de referéncias estao exemplificados na NBR 6023. A sequir,
alguns exemplos de referéncias usadas mais comumente em nossas
monografias.
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4.3.1 Livro

CURTY, Marlene Gongalves; CRUZ, Anamaria da Costa; MENDES, Maria
Tereza Reis. Apresentacao de trabalhos académicos, dissertacoes e
teses: (NBR 14724/2002). Maring&: Dental Press, 2002.

4.3.2 Artigo de revista

GURGEL, C. Reforma do Estado e seguranca publica. Politica e
Administracao, Rio de Janeiro, v. 3, n. 2, p. 15-21, set. 1997.

4.3.3 Artigo e/ou matéria de revista, boletim etc. em meio eletrénico

MARQUES, Renata Ribeiro. Aspectos do comércio eletrénico aplicados ao
Direito Brasileiro. Jus Navigandi, Teresina, a. 6, n. 52, nov. 2001.
Disponivel em: <http:/Mmwwl.jus.com.br/doutrina/texto.asp?id=2467>.
Acesso em: 20 set. 2003.

4.3.4 Documento juridico em meio eletrénico

BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. 8. ed. Sédo
Paulo: Revista dos Tribunais, 2003. RT Legislacao.

CONCLUSAO

Parte final do texto, na qual se apresentam conclusdes correspondentes
aos objetivos e hipoteses. Em outras palavras, a concluséo € a sintese dos
resultados da monografia. Tem por finalidade recapitular sinteticamente os
resultados da pesquisa elaborada.

O autor podera manifestar seu ponto de vista sobre os resultados obtidos,
bem como sobre o seu alcance, sugerindo novas abordagens a serem
consideradas em trabalhos semelhantes. Na concluséo, o autor deve
apresentar os resultados mais importantes e sua contribuicdo ao tema, aos
objetivos e a hipbtese apresentada.

NOTA — E opcional apresentar os desdobramentos relativos & importancia,
sintese, projecéo, repercussdo, encaminhamento e outros.
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