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Embora nossa proposta de trabalho seja despojada do excessivo rigor cientifico de que se
revestem as monografias de graduacéo e pés-graduagdo, seguiremos algumas normas quanto a
metodologia de trabalho , elaboracdo da monografia e apresentacéo publica do projeto

Apresentaremos, a seguir, um roteiro contendo as principais etapas do projeto e as
principais normas. A fim de facilitar o trabalho, e para que tudo corra bem, recomendamos que as
etapas indicadas, logicamente encadeadas, sejam cumpridas uma a uma, sem atropelos.

E MUITO IMPORTANTE A LEITURA ATENTA DAS ORIENTACOES A SEGUIR. ESSE
ROTEIRO DEVE SER GUARDADO CUIDADOSAMENTE PARA QUE P OSSA SER
CONSULTADO NO MOMENTO OPORTUNO.

1. DELIMITACAO DO ASSUNTO

O grupo, em reunido com o professor orientador, deve delimitar 0 assunto a ser tratado em
sua monografia, tomando o cuidado de ndo ser abrangente demais _— a principal caracteristica
de uma mono grafia é tratar muito bem, e com detalhes, de um tema especifico.

E importante que o assunto a ser abordado seja interessante e viavel (ndo escolha um
assunto complexo demais, sendo vocé pode ter problemas para encontrar fontes de pesquisa).

2. PESQuisa

Normalmente, a busca de informacdes para a elaboracdo de uma monografia esta
associada a visitas a bibliotecas . E uma forma tradicional, e eficaz, de obtencdo de informacdes
especializadas. Entretanto, atualmente, ndo se podem deixar de lado as possibilidades oferecidas
pela Internet .
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O que existe na Internet € um excesso de informacfes: algumas corretas, e muitas
absolutamente incorretas. Desse modo, vale a recomendacdo de ser seletivo na coleta de
dados para a monografia e, no caso de encontrar alguma informacao “diferente” ou alguma
“novidade” na Internet, procurar conferir a informagcédo com o seu professor orientador ou através
da visita a uma biblioteca.

Na monografia, devera constar, obrigatoriamente, o nome de todas as fontes
bibliogréficas (inclusive as péaginas dos sites da | nternet) consultadas. Portanto, para
facilitar o seu trabalho, va anotando, desde o inic o da pesquisa, os dados de todas as
fontes.

3. PARTES DO TRABALHO

As partes que compBem um trabalho académico sdo denominadas, sequenciadas e
prescritas pela Norma NBR 14724, na qual baseia-se o quadro a seguir.




CAPA OBRIGATORIA

Lombada Opcional
FOLHA DE ROSTO OBRIGATORIA

Errata Opcional
FOLHA DE APROVACAO OBRIGATORIA

Elementos , :
. ) Agradecimentos Opcional
pré-textuais -

RESUMO OBRIGATORIO

Lista de ilustracdes Opcional

Lista de abreviaturas e siglas Opcional
SUMARIO OBRIGATORIO
OBJETIVOS OBRIGATORIO

Introducao Opcional

Elementos = . -

textuais SECOES DO TEXTO (desenvolvimento) | OBRIGATORIO
CONCLUSAO OBRIGATORIO
BIBLIOGRAFIA OBRIGATORIA

Elementos Glossario Opcional

Pos-textuais Anexo(s) Opcional
CONTRACAPA OBRIGATORIA

Elementos pré-textuais sé&o as partes que identificam o trabalho e informam o leitor sobre
sua natureza, finalidade, instituicdo, autoria, composicao das partes etc. Elementos textuais sao
as partes principais do trabalho, o texto em que serdo expostas as ideias que o autor quer

transmitir. Elementos pos-textuais informam as fontes que serviram de referéncia ao autor e

acrescentam informacdes suplementares que enriquecem a compreensao do leitor.

4. FORMATACAO

O texto devera ser digitado (em Word) utilizando a seguinte formatagéo:

- papel branco, formato A4 (210x297mm), e orientacdo para retrato;

- margens superior e inferior de 3 cm;

- margens direita e esquerda de 2 cm;

- medianiz: 1 cm (a esquerda);

- cabecalho e rodapé a 1,8 cm das margens;

- fonte: Arial ou Times New Roman;

- corpo 11 ou 12 para o texto e 9 ou 10 para notas de rodapé;

- texto impresso em tinta preta;

entrelinha: 1,5 linha;
alinhamento: justificado;

0 recuo a esquerda, para sinalizar o inicio do paragrafo ndo é obrigatorio, mas sua utilizagdo
assinala, com clareza, o inicio de um novo paragrafo, evitando confusdo visual. Um modo
alternativo de distinguir os paragrafos é alinha-los na margem esquerda e separa-los entre si
por dois espacos.



S. FINALIDADE E APRESENTAGCAO DAS PARTES DO TRABALHO

CAPA

E a protecdo externa do seu trabalho (é a conhecida Cotégio Argumento
“capa dura”), e ela dever4d conter o nome da Escola
(centralizado, e a uma distancia de 3cm da borda superior),
o titulo do trabalho (no centro), o nome completo dos TITULO DO TRABALHO
alunos do grupo (abaixo do titulo e a direita), o nome
completo do professor orientador (abaixo dos alunos e a
direita), a cidade e o ano (centralizado, e a uma distancia

Antonio Manvel da Siva
Jeagquim Florano Peixotlo

de 3cm da borda inferior).

Maria Eugénia Dilma de Qliveira
Mario Sérgio Pereira

ORIENTADOR
Professor Manuel Silva de Oliveira

LOMBADA (Opcional)

E a parte da capa que é dobrada, de forma a reunir as
margens internas das folhas que constituem o trabalho. Na
lombada, deve ser impresso apenas o titulo da monografia.

Sdo Paplo

FOLHA DE ROSTO

E a primeira folha do trabalho. Por isso, é contada como folha n°1, embora néo leve esse
ndmero impresso. Contém os mesmo elementos da capa, acrescidos da identificagdo estudantil
dos autores (prontuario e turma).

ERRATA

A errata € uma lista opcional que indica ao leitor a ocorréncia de erros que passaram
despercebidos pela revisdo do trabalho. Em geral, € uma folha avulsa acrescentada ao trabalho
apoés a impresséo; deve ser inserida entre a folha de rosto e a folha de aprovagéo.

FOLHA DE APROVACAO

E a folha em que o Professor Orientador, que faz o
primeiro julgamento de qualidade do trabalho, registra a sua TiTULO DO TRABALHO
aprovacgdo, assinando-a. Pode, eventualmente, registrar, i
nessa folha, os seus pareceres. Os elementos constitutivos

sdo: titulo do trabalho, nome dos autores e o texto padrao: s

“Trabalho orientado, julgado e aprovado para ”;E

apresentacdo publica pelo professor responsavel em e
/ / ", seguido da assinatura do professor

orientador.

Trabalho orientado, julgado e aprovado para apresentagio poblica

pelo professor responsavel em ] I

AGRADECIMENTOS (Opcional)

Na maioria dos casos sdo feitos a pessoas que
contribuiram, de alguma forma, para a realizacdo do
trabalho. Recebe o titulo “Agradecimentos” centralizado,
sem numeracao de pagina.

Professor Manusl da Sitva Oliveira




RESUMO

O resumo é um texto de um s6 paragrafo , contendo, no maximo, 500 palavras, em que sdo
apresentados, por meio de frases concisas e objetivas, a problematica tratada, a metodologia
utilizada e os resultados alcancados. Recebe o titulo “Resumo” centralizado, sem nhumeracgao de
pagina, e deve ter o texto com margens direita e esquerda de 4 cm, além de medianiz esquerda
de 1 cm.

Exemplo de Resumo:

Esta monografia apresenta uma proposta de atuagd®sidopedagogia
Institucional na area de Orientacdo Sexual em ascdhicialmente é

apresentada a metodologia do trabalho e os seatvolsj Em seguida, é
feita uma breve revisdo histérica sobre a vivérdaasexualidade. S&o
apresentados também os fundamentos tedricos solsexumlidade nas
diferentes fases do desenvolvimento humano. A segusexualidade é
tratada como questao escolar, com destaque a ata selbre a evolugéo do
ensino escolar sexual no Brasil. S&o sugeridagpgenrientacbes praticas
sobre o preparo e 0s recursos necessarios a gaendgaxual na atualidade,
ressaltando o papel do psicopedagogo como oriantadgual. Nas

consideracdes finais, sdo mencionadas as vantalgenosn trabalho nessa
area e a necessidade de se dispensar particulsgdatea um trabalho
preventivo de orientagdo sexual em escolas, costumento facilitador da
aprendizagem nas diversas areas do ensino escolar.

SUMARIO

E a relacdo dos itens ou divisdes que compdem o trabalho escrito, com os respectivos
nameros das folhas em que se encontram.

OBJETIVOS

Essa secdo explicita os objetivos do trabalho; ndo precisa ser longa, e em hip6tese alguma
deve conter comentérios ou conclusfes do grupo. Pode ser apresentada tanto na forma de texto
com paragrafacdo como também em tépicos.

Logo apoOs a definicdo do tema do trabalho, o grupo deve reunir-se com o professor
orientador e redigir os seus objetivos. Essa folha deverd ser entregue bem antes da entrega do
trabalho completo, em data estabelecida no cronograma, e ndo mais podera ser alterada. Uma
cépia dessa folha sera também encadernada na verséo final da monografia.

A partir de “Objetivos”, as folhas sdo numeradas. O numero da folha pode ser escrito na
parte superior a direita, ou na parte inferior a direita, ou na parte inferior no centro.

Apesar de a numeracdo das folhas comecar a partir de “Objetivos”, ela se inicia com o
namero sequencial a partir da folha de rosto, que € a folha nimero 1, embora ndo se escreva esse
namero nela.



SECOES DO TEXTO (desenvolvimento)

E o trabalho propriamente dito, o contelido do tema abordado e, portanto, a parte mais
substancial da monografia. Dependendo do assunto, h4 véarias maneiras de se comecar a
desenvolver o tema; pode-se, por exemplo, iniciar com um histérico ou com uma definicdo do
assunto.

Esse “corpo” do trabalho deve ter no minimo 30 péagi nas e, no maximo, 90.

Os titulos das secdes e subsecdes devem ser destacados por meio de recursos graficos
como negrito, italico, letras mailsculas etc. Aos autores do trabalho cabe criar o projeto grafico da
sua monografia e, por meio dele, fixar seu modo de distinguir os titulos das secdes. As formas de
destaque e numeracao adotadas deverao ser utilizadas consistente e uniformemente ao longo de
todo o trabalho.

Se um certo trecho do seu trabalho for transcrito de um livro, vocé devera fazer a citacdo ao
final do paragrafo, com o sobrenome do autor em letras mailsculas seguido pelo ano da
publicac&o. Por exemplo: ... texto transcrito ... (SILVA, 1997).

Se o trecho usado for de dois autores, cita-se assim: (SILVA & OLIVEIRA, 1999); caso a
autoria seja de duas ou mais pessoas, cita-se 0 sobrenome do primeiro autor e acrescenta-se a
expressao “et. al.”, que significa “e outros”, veja: (SILVA et. al., 1995).

As citacOes fazem parte das normas de elaboracdo de trabalhos cientificos. Por isso,
é fundamental que elas existam na sua monografia. | sso serd considerado pelos
professores na hora de avaliar o trabalho.

Para facilitar a exposicdo do conteudo, é comum que sejam utilizadas tabelas e figuras.
Quando houver, essas tabelas e figuras deveréo ficar separadas do texto por dois espacos (com
entrelinha de 1,5 linha), tanto acima como abaixo do texto.

As tabelas e figuras deverdo ser numeradas e conter um titulo explicando o seu conteudo.
Esse titulo devera estar imediatamente acima da tabela ou figura. Logo apds a tabela ou figura
devera ser indicada a fonte de onde ela foi retirada.

Veja 0 exemplo a seguir:

Figura 1 : Aluno carregando livros para escrever a sua monografia.

Fonte : Folha de S. Paulo, 8 dez. 1994, p.6.

CONCLUSAO

E, sem ddvida, uma das partes mais importantes do trabalho, pois retrata as deducgdes
I6gicas dos alunos, fundamentadas no conteudo do texto. E o “fechamento” do trabalho.



Para maior clareza do leitor, aqui se reapresentam, de modo ordenado, as conclusdes
parciais, correspondentes aos objetivos que foram tracados no inicio do trabalho.

A conclusdo deve apresentar uma retomada das principais ideias tratadas nas secdes,
seguida das reflexdes, discussdes e opinides do grupo sobre o assunto.

Os conteudos dos objetivos e da conclusdo, apesar da aparente proximidade, ndo devem se
repetir; essas partes constituem uma espécie de “negativo” uma da outra: a primeira enuncia
sobre o0 que se pretendia tratar no trabalho e como seria feito; a segunda retoma, pelo contetdo, o
que concluiram as discussoes.

BIBLIOGRAFIA

Nesta parte devem ser relacionadas todas as publicacdes que foram consultadas e das
guais se retirou alguma informacdo para a elaboracdo da monografia. Devem-se relacionar
primeiramente os livios (em ordem alfabética pelo sobrenome do autor), em seguida as
enciclopédias, logo apés as revistas e jornais e, por ultimo, os sites da Internet.

Todas as obras deverdo ser ordenadas alfabeticamente a partir do sobrenome do autor,
guando este for conhecido. No caso de publicacbes que ndo contenham autoria, deve-se citar o
orgao responsavel pelas informacdes utilizadas.

Veja, a seguir, as normas que serao utilizadas em nossas monografias.

- sobrenome do autor escrito em letras mailsculas (FONSECA)
- virgula (,)

- primeiro nome do autor (Oswaldo Teles)

- ponto ()

- dois espacos em branco ( )

- nome da obra com inicial mailscula e em italico ou sublinhado (Biologia)
- ponto ()

- numero da edicdo (52ed.)

- local da editora (Sao Paulo)

- dois pontos (%)

- nome da Editora (Editora Ativa)

- virgula (,)

- ano de publicacéo (1994)

- ponto ()

- numero de paginas da obra (320p)

- ponto ()

FONSECA, Oswaldo Teles. Biologia. 5%ed. Sdo Paulo:  Editora Ativa, 1994. 320p.

LIVROS ESCRITOS POR MAIS DE UM AUTOR

MARQUES, José & LUSTOSA, Jodo. Quimica Descritiva. 22ed. Campinas: Editora Nova Fronteira,
1998. 127p.

ENCICLOPEDIAS

Enciclopédia Delta. Vol.13. Sao Paulo: Editora Abril, 1999. 595p. |
REVISTAS OU JORNAIS

VEJA. n.° 52, 23 de maio de 1997. S&o Paulo: Editora Abril. p.23-25 |

SITES DA INTERNET
http://library.utoronto.ca/www/utel/rp/intro.html (acessado em 21-8-2011). |




E muito importante que a sua monografia esteja RIGO ROSAMENTE dentro das
normas de formatacao. Isso sera considerado, com gr  ande peso, na avaliacdo do trabalho.

6. SISTEMA DE NOTAS DE RODAPE

Esse sistema consiste na insercdo de niumeros de chamada no texto, que correspondem a
notas colocadas no pé da pagina. Essas notas tém a dupla funcdo de apresentar fontes de
citacOes diretas e indiretas, bem como explicacbes e comentarios que ndo se encaixam no corpo
do texto. S&o Uteis, por exemplo, para explicar o significado de siglas ou palavras incomuns

utilizadas no corpo do texto.

As notas sdo numeradas, consecutivamente, ao longo de todo o trabalho, utilizando
algarismos arabicos. Devem ser digitadas em espacamento simples, com letras de tamanho

menor que as do texto (corpo 9 ou 10).

7. REVISAO DO TEXTO

Sugerimos que, apos concluido o trabalho, seja feita uma revisdo geral do texto, com o
objetivo de sanar problemas de lingua portuguesa, clareza e concatenacéo de ideias. Para essa
revisdo, o grupo pode contar com o professor orientador ou, se for necessario, com um dos
professores de Lingua Portuguesa da Escola. Nos dois casos, pede-se, em nome da qualidade de

revisao, que o trabalho seja entregue impresso, e ndo em meio eletrénico.

E do grupo de alunos, entretanto, a responsabilidade maior no que diz respeito a qualidade
do texto — reviséa-lo, localizar erros e corrigi-los € um excelente exercicio da disciplina de Lingua

Portuguesa, ministrada na Escola.

8. CRONOGRAMA

Primeira reunido do grupo com o professor orientador até 29 de fevereiro
Entrega dos objetivos do trabalho até 9 de marcgo
Pesquisa de fontes bibliograficas até 26 de marco
Producao do texto principal (desenvolvimento do assunto) até 23 de abril

Producéo das demais pecas do texto (resumo, concluséo, bibliografia etc.) | até 11 de maio

Formatacéao do texto até 21 de maio
Revisdo geral e impressao dos originais até 4 de junho

Entrega da monografia encadernada e mais trés copias simples até 14 de junho
Planejamento da apresentacao e elaboracgéo dos slides até 22 de junho

Inicio das apresentacdes 25 de junho




