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As seguintes orientagdes foram elaboradas no intuito de facilitar a elaboragéo do Trabalho

de Concluséo de Curso (TCC), no formato de MONOGRAFIA. Tais orientagdes seguem 0

disposto nos seguintes documentos, que devem ser usados como fontes de consulta:

e ABNT NBR 6023 : 2002 e ABNT — Elaboragéo de TCC, DissertacOes e Teses: 2012.

o Apresentacdo de Trabalhos Monogréficos de Conclusédo de Curso / Universidade Federal
Fluminense, 9. ed. rev. ampl. por Estela dos Santos Abreu e José Carlos Abreu Teixeira.
Niterdi, EAUFF, 2007.

1. ESTRUTURA DA MONOGRAFIA

A monografia tem a mesma estrutura dos demais trabalhos cientificos: elementos pré-

textuais, elementos textuais e elementos pos-textuais.

2.1. Elementos pré-textuais:

a) Capa;

b) Folha de rosto;

c¢) Folha de Aprovacéo;

d) Dedicatdria, agradecimentos e epigrafe (que sdo elementos opcionais);

e) Sumario: relacdo sequencial dos titulos de capitulos e secdes;

f) Resumo: que deve apresentar de forma concisa os objetivos do trabalho, o assunto
tratado, a metodologia empregada e o0s resultados alcancados; deve ser redigido em
paragrafo Unico, num maximo de 15 linhas e digitado em espaco simples;

g) Resumo em lingua estrangeira.



h) Palavras-chave, devendo figurar abaixo do Resumo, antecedidas da expressdo:
“Palavras-Chave”. As palavras-chave sdo palavras ou termos retirados do texto para

representar o seu contetido.

2.2. Elementos textuais:

a) Introducdo, que constitui o primeiro capitulo da monografia e onde deve se expor a
finalidade e os objetivos do trabalho, de modo que o leitor tenha uma viséo abrangente do
tema abordado. De modo geral, a Introducdo deve apresentar o assunto objeto do artigo, o
ponto de vista sob o qual o mesmo foi abordado, trabalhos anteriores que abordam o
mesmo tema, justificativas que levaram a escolha do tema, entre outros aspectos;

b) Desenvolvimento, que constitui a parte principal e mais extensa do trabalho, onde se
apresenta a fundamentacdo tedrica, a metodologia, os resultados e a discussdao. O
desenvolvimento do trabalho é realizado em capitulos, que podem ser divididos em se¢des
e subsecdes, conforme a NBR 6024/2003, e que devem receber titulos conforme os temas
que abordam;

c) Conclusdo, capitulo final da monografia, onde devem ser respondidas as questfes
propostas pelo estudo, podendo ser também apresentadas recomendacges e sugestdes para

trabalhos futuros. Deve se evitar citagdes na Concluséo.

2.3. Elementos pos-textuais:

a) Referéncias, elemento obrigatdrio, constituindo-se de uma lista ordenada dos
documentos efetivamente citados no texto e de obras consultadas para a sua elaboragéo.
Entende-se por documento especialmente livros, artigos cientificos, enderecos da internet, e
demais fontes de obtencdo de informacGes;

b) Apéndice, elemento opcional, constituido de texto ou documento elaborado pelo autor a
fim de complementar o texto principal,

c) Anexo, elemento opcional, constituido de texto ou documento nao elaborado pelo autor,
que serve de fundamentacdo, comprovacgdo ou ilustracdo para apoio as argumentacdes do

autor.



2. REGRAS DE FORMATACAO DA MONOGRAFIA

A apresentacdo grafica da monografia deve seguir as seguintes indicacdes:

2.1. Editor de texto: Word do Office 97 ou posterior.

2.2. Configuracao das paginas:

tamanho do papel A4 (29,7 x 21 cm);

margem superior 3cm, margem inferior 2 cm, margem esquerda 3 ¢cm, margem
direita 2 cm;

fonte do texto Times New Roman corpo 12;

espacamento 1,5 (apenas nas citacGes longas, nas referéncias e no resumo deve ser

usado espacamento simples);

citacbes longas (com mais de 3 linhas) devem ser digitadas a 2,5 cm da margem
esquerda e a 1,0 cm da margem direita, em corpo menor e espaco simples;
paragrafos com tabulacdo padrdo (1,25 cm) a partir da margem esquerda do texto,
sem espacos duplos entre paragrafos;

capitulos e secOes destacadas gradativamente com os recursos: CAIXA ALTA EM
NEGRITO, CAIXA ALTA SEM NEGRITO, caixa-baixa, italico. Os titulos das
secdes devem ser digitados a um espa¢o dos respectivos indicativos numéricos; ndo
ha quebra de paginas entre as se¢fes, mas apenas entre os capitulos;

palavras em idioma estrangeiro escritas em italico;

citagdes seguindo o disposto no capitulo 3 do documento “Apresentacdo de Trabalhos
Monograficos de Conclusdo de Curso” / Universidade Federal Fluminense, 9. ed.
rev. ampl. por Estela dos Santos Abreu e José Carlos Abreu Teixeira. Niteroi,
EJUFF, 2007.



3. DESENVOLVIMENTO DO CONTEUDO DA MONOGRAFIA

3.1) Alguns critérios de avaliagdo usados pelas bancas examinadoras:
e METODOLOGIA: definicéo e alcance de objetivos; desenvolvimento do tema;
estrutura ldgica; concluséo.
e CONTEUDO: consisténcia argumentativa; coeréncia; fontes utilizadas (atualidade,
quantidade, pertinéncia); relevancia da pesquisa (profundidade, propriedade).
e REDACAO: clareza; fluidez.

e APLICACAO: originalidade, criatividade; paralelo com a realidade do autor.

3.2) Apresentar com clareza o tipo de pesquisa realizado (revisdo bibliogréafica ou review,
pesquisa documental, pesquisa de campo, estudo de caso, pesquisa participante, entre

outras).

4. ERROS MAIS FREQUENTES OBSERVADOS PELAS BANCAS
EXAMINADORAS

1. Titulo da monografia e/ou dos capitulos que ndo corresponde ao seu contetdo.

O titulo, tanto da monografia, quanto dos capitulos e das secdes que o compdem, deve ser

conciso e expressar exatamente do que trata o texto.

2. Resumo incompleto.

O Resumo deve apresentar de forma concisa 0s objetivos do artigo, 0 assunto tratado, a
metodologia empregada e os resultados alcancados, ndo devendo ultrapassar 500 palavras,

sem paréagrafos.

3. Introdugéo incompleta.

A Introducdo deve expor a finalidade e os objetivos do trabalho, de modo que o leitor tenha
uma visdo geral do tema abordado. A Introdugdo deve apresentar o assunto objeto do

artigo, o ponto de vista sob o qual o mesmo foi abordado, trabalhos anteriores que abordam



0 mesmo tema, justificativas que levaram a escolha do tema, relevancia do estudo, entre

outros aspectos.

4. Objetivos do estudo diferentes nas partes integrantes do trabalho.

O objetivo do estudo apresentado no Resumo, na Introducdo do trabalho e na Conclusédo
deve ser o mesmo. Deve-se ter cuidado em, ao alterar a redacdo do objetivo, ndo modificar
seu sentido, dando a impressdo de haver objetivos diferentes para a mesma pesquisa.

5. Texto fragmentado (uso de um ndmero excessivo de capitulos e se¢es).

O desenvolvimento do artigo deve ser feito em uma quantidade limitada de capitulos e

secdes, de modo a ndo fragmentar a abordagem da tematica.

6. Capitulos sem relagdo entre si.

Deve-se sempre relacionar o capitulo que se encerra com 0 que se inicia. Recomenda-se
terminar um capitulo com uma frase que faca uma associacdo (um link) com o capitulo que

0 sucede.

7. Capitulos e se¢des encerrados em citagoes.

As citacGes devem ser objeto de anéalise do autor do trabalho. Por isso, ndo se deve encerrar

capitulos e se¢fes em citacfes, mas em uma analise ou conclusdo do autor do trabalho.

8. Citacoes diversas em sequéncia, sem analise do autor do trabalho.

Todas as citagdes devem ser objeto de analise do autor do trabalho. Portanto, ndo se pode
construir um mosaico de citagfes que se sucedem sem a intervencdo critica do autor do

texto.



9. Auséncia de contribuicao pessoal do autor do trabalho.

A monografia deve necessariamente trazer a contribuicdo pessoal do autor do trabalho para
a construcdo de conhecimento sobre a temética abordada. Assim, ndo pode ser apenas um

resumo de ideias e conceitos de diversos autores sem analise critica do autor do artigo.

10. Uso de citagdes de blogs, Wikipédia ou verbetes de dicionarios.

A Wikipédia ndo é fonte fidedigna de informacdes e ndo pode ser utilizada em trabalhos
cientificos. Blogs apresentam opinifes de seus autores, muitas vezes sem sustentacdo
cientifica, por isso devem ser evitados. A citagdo de verbetes de dicionarios de linguas deve
restringir-se aos casos em que é objeto de estudo a comparagdo entre esses verbetes.

11. Pesquisas de campo ou estudos de caso sem apresentacdo dos procedimentos

metodoldgicos usados.

A apresentagdo dos resultados de pesquisas de campo ou estudos de caso deve se iniciar
com a descrigdo dos procedimentos metodoldgicos usados. Deve-se informar como foi feita
a pesquisa, com que instrumentos de coleta de dados, em que periodo foi realizada, quem
foram os sujeitos que participaram do estudo, quais os critérios de escolha dos sujeitos e, no

caso de estudo quantitativo, universo e amostra selecionada.
12. Pesquisas de campo ou estudos de caso apenas com a descricdo dos dados
coletados (sem a analise).

A apresentacdo dos resultados de pesquisas de campo ou estudos de caso deve

necessariamente conter a descricdo e a analise dos dados coletados.

13. Analise dos dados coletados em pesquisas de campo ou estudos de caso

incompleta.

A andlise precisa estabelecer a relacdo entre as questdes formuladas e os dados coletados a
partir delas e a relacdo entre esses dados e o referencial tedrico do estudo. Além disso,

todas as questdes formuladas devem ser objeto de anélise.



14. Roteiro de entrevista ou questionario composto por perguntas sem relagcdo com

o referencial teérico.

Todas as questbes que compdem um roteiro de entrevista ou um questionario devem

apresentar relacéo direta com o referencial teérico.

15. Conclusdo que ndo responde ao problema formulado no estudo.

A Conclusdo deve responder as questdes propostas pelo estudo (e ao problema que o
ensejou), podendo ser também apresentadas recomendacdes e sugestBes para trabalhos

futuros.

16. Uso de citagdes na Conclusao.

A Conclusdo é o momento de apresentacao das ideias construidas pelo autor do artigo, ndo

devendo, por isso, conter citacdes.

17. Excesso de obras incluidas nas Referéncias, com poucas delas apresentadas no

texto.

O item Referéncias, elemento obrigatério, constitui-se de uma lista ordenada dos
documentos efetivamente citados no texto. Entende-se por documento especialmente livros,

artigos cientificos, enderecos da internet e demais fontes de obtencdo de informacdes.

18. Realizar PLAGIO de textos.

Em caso de identificacdo de plagio, o discente tera sua monografia REPROVADA. Deve-se
proceder a leitura do documento “Cartilha do Plagio/UFF” para a compreensao do que ¢
definido como plagio, evitando-se esse tipo de erro.



