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1 INTRODUCAO

Este manual pretende ser um guia pratico elaborado com a finalidade de estabe-
lecer um modelo a ser seguido pelos alunos dos Cursos de Graduacéo e de P6s-Gradu-
acdo das Faculdades Integradas Hélio Alonso que necessitam elaborar monografia de
concluséo de curso. Visa facilitar o trabalho do concluinte no que diz respeito a parte
metodoldgica e permitir uma padronizacédo que refletira, evidentemente, de forma posi-
tiva na qualidade dos trabalhos apresentados.

Servira também como um auxiliar a tarefa dos professores encarregados de
orientar os académicos na redagdo de suas monografias.

A intencédo exposta neste manual é, portanto, a de oferecer tanto a alunos como
a professores orientadores, um suporte técnico para minimizar as dificuldades enfrenta-
das quanto a producao académica. Além disso, contribuird também, para a obtencéo de
uma padronizacao das monografias de conclusao de curso.

Este manual foi revisto em janeiro de 2018, em funcéo da necessidade de sua
atualizacdo quanto as normas da ABNT, em especial a NBR 14724, NBR 6023 e NBR
10520, além de outras relacionadas a este tipo de trabalho.

Este Manual se articula com o Manual de Elaboracéo de Projetos de Pesquisa que
orienta a elaboracdo de projetos de pesquisa. Porém, ele pode ser usado isoladamente,
apenas para a elaboracao de monografias.
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2 A MONOGRAFIA COMO TRABALHO FINAL DE CURSO

A monografia, como o seu nome indica, € um trabalho escrito sobre umtema
delimitado, de forma aprofundada. Ao redigir uma monografia, o aluno estara produ-
zindo um trabalho cientifico, trabalho este que, dependendo da sua qualidade, podera
vir a ser publicado.

A monografia, significa, ainda, o relato escrito dos resultados de uma pesqui-
sa empreendida, fazendo, pois, parte de um processo de pesquisa cientifica, que se
inicia pela elaboracdo de um projeto de pesquisa. Temos entdo, ordenadamente, 0s
seguintes passos para se chegar a monografia: o projeto da pesquisa, com todo o seu
planejamento, a pesquisa propriamente dita, com a coleta, analise e interpretacdo dos
dados; e, finalmente, os resultados obtidos na pesquisa, sob a forma de monografia.

N&o ha por que temer a monografia;vocé precisa apenas preocupar-se com ela
em tempo de elaboré-la de acordo com as normas metodoldgicas, passo a passo, e da
forma como foi planejada no projeto feito anteriormente.

Entre os objetivos de leva-lo a fazer uma monografia esta o de propiciar-lhe
a oportunidade de demonstrar habilidade de pesquisa, principalmente a de tipo bi-
bliografico, e sua finalizacdo na redacdo de uma revisao bibliografica com aprofun-
damento e rigor conceitual. VVocé devera demonstrar que sabe selecionar fontes de
autores renomados, interpreta-los e compara-los com seus proprios posicionamentos,
terminando pelo oferecimento de uma conclusdo que representa os resultados a que
chegou com sua pesquisa.

A elaboracdo da monografia é feita com a orientagdo de um professor —o
orientador -, que conduzird o aluno durante todo o processo, indicando bibliografia,
discutindo a tematica e o problema, apresentando sugestdes, lendo e corrigindo 0s
textos que vocé escreve. O orientador participarad ativamente na tarefa de leva-lo a
pensar critica e cientificamente, contribuindo dessa forma para que o trabalho tenha
qualidade e esteja de acordo com as normas metodoldgicas, em especial as da ABNT
(Associacdo Brasileira de Normas Técnicas) e a da propria Organizagdo/Instituicao,
- no caso, - a FACHA.

Nesse particular, devemos ressaltar que o orientador ira auxilia-lo, conduzi-
-lo, mas vocé ser& o responsavel por sua monografia. Cabe a vocé tomar conheci-
mento das normas metodoldgicas, dos prazos estabelecidos para entrega de capitulos
e do trabalho final, e, principalmente, comparecer aos encontros combinados com o
orientador. Afastar-se desses encontros, redigir todo o trabalho sozinho e entrega-lo
pronto ao professor orientador sem que este tenha acompanhado o processo de elabo-
racdo da monografia representa uma conduta errdnea a ser evitada. O aluno que assim
procede corre o risco de ndo ter seu trabalho aceito pelo orientador. Isso pode trazer
consequéncias desagradaveis, como a reprovagéo, por exemplo.

Finalmente, vocé deve estar ciente do regulamento de monografia do seu
curso. Ele estabelece diretrizes gerais que serdo respeitadas pelo corpo discente e
pelos professores orientadores.



3 ESTRUTURA DA MONOGRAFIA

A monografia divide-se em trés tipos de elementos, assim esquematizados e que apa-
recem na ordem exposta a seguir:

3.1 Elementos pré-textuais

Aqui estdo incluidos:

+ Capa

» Folha de Rosto

* Folha de Aprovacao

«  Dedicatoria (opcional)

«  Agradecimentos (opcional)

«  Epigrafe (opcional)

* Resumo

«  Abstract (opcional aqui na FACHA)

«  Listas( ilustracdes, tabelas, abreviaturas e siglas, simbolos )
e Sumario

Observe que dedicatoria, epigrafe, agradecimentos e listas sdo opcionais,
mas, considerando a importancia da monografia, sugerimos que os inclua em seu tra-
balho, o que, certamente ira valoriza-lo.

Como elaborar estas folhas que compdem os elementos pré-textuais?

Basta passar aos apéndices de A a L, ao final deste manual.

3.2 Elementos Textuais
Entre eles estdo: Introducdo, Desenvolvimento (em capitulos) e Conclusao.
Adiante vocé encontra mais detalhes sobre essas partes da monografia.

3.3 Elementos pds-textuais
Consideraremos aqui:

» referéncias

»  Glossario (opcional )
»  Apéndices (opcional)
*  Anexos (opcional )

« Indice (opcional)

Como se V&, o Unico elemento textual obrigatério sdo as referéncias (listagem das ,
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4 DETALHAMENTO DOS ELEMENTOS TEXTUAIS

4.1 Introducéo
A introducdo € uma das partes mais importantes da monografia e deve ser elaborada
cuidadosamente. Ela tem dois objetivos fundamentais: motivar o leitor, influencian-
do-o positivamente para a leitura do trabalho e orienta-lo com relagéo ao contetido do
mesmo. Por isso, dizemos que a introducdo deve anunciar o assunto e indicar o
caminho a ser seguido.
Na redacéo da introducdo devem estar presentes, de forma bastante clara:
« 0tema da monografia e sua delimitacéo;
« 0 problema da pesquisa, com as questdes levantadas e que deverao ser res-
pondidas no decorrer dos capitulos e na conclusdo;
« ahipotese ou hipéteses formuladas, ou seja, as respostas provisorias, ante-
cipadas ao problema da pesquisa, respostas essas que, embora ndo sejam defi-
nitivas servirdo de guia para todo o trabalho. Cabe esclarecer que as hipdteses
sdo opcionais.
« ajustificativa, que deve deixar bem clara a importancia da pesquisa, e sua
relevancia ndo sé para a sociedade, como também para a area do curso;
« ametodologia utilizada, isto é, como a pesquisa foi elaborada;
« aexplicacdo da estrutura da monografia, resumindo em um pequeno paragra-
fo como cada capitulo foi abordado na monografia.

Vide exemplo no apéndice L.

4.2 Desenvolvimento

No desenvolvimento, aparecem o0s capitulos em que se estruturou a
monografia,apresentando os aspectos relevantes referentes ao tema de forma deta-
Ihada e organizada. Os titulos das partes que compdem o desenvolvimento ficam a
critério do autor.

Na redacédo dos capitulos, como de resto em toda a monografia, fique atento para a
linguagem utilizada, lembrando-se de que a linguagem cientifica deve ser clara,
precisa, objetiva, simples, elegante e despida de ornamentos supérfluos. A linguagem
deve ter um tom impessoal, adotando-se a 3% pessoa do singular.

Além disso, € fundamental que a escrita deve estar impecavel do ponto de vista gra-
matical. Para isso, grafia, acentuacdo, pontuacdo e sintaxe devem ser revistas, cuida-
dosamente, 0 maior nimero de vezes possivel.

Apos a digitacdo final, recomendamos que vocé faga um ultimo exame minucioso de
todo o texto.

Além dos cuidados com a linguagem, verifique também se, no desenvolvimento dos
capitulos, atendeu a todos os itens constantes da introducao.

A monografia ndo deve constituir-se de partes estanques; os capitulos devem ter uma
ligagdo entre si e devem conter dados, argumentos, fatos que levem a discusséo das
questdes propostas. Enfim, os capitulos refletem, o tempo todo, o problema formula-
do e a busca de sua solucgéo.

De acordo com o NBR 14724 de agosto de 2005, o desenvolvimento divide-se em
secdes e subsecdes.

Estruture seu desenvolvimento em cerca de 3 capitulos e dé um titulo a cada
um deles.




4.3 Conclusao

No encerramento do trabalho ndo devem ser apresentadas idéias novas, nem mesmo
resumo. Para se fazer a conclusdo, deve-se reler cada capitulo para se posicionar, faca
comparacg0es, aponte divergéncias e confronte pontos de vista, levando, mais uma
vez, sempre em consideracdo o problema de pesquisa, as hipdteses formuladas e os
objetivos da pesquisa.
Ao terminar sua conclusdo, analise-a, examinando sua adequacéo a introducéo e ao
desenvolvimento.
Lembre-se:

Sua monografia deverater no minimo de 30 paginas, da Introducao até a Conclusao.

Ent&o, cada capitulo precisa ter apenas cerca de 8 paginas. As restantes (cerca de 6
paginas) devem ser divididas entre Introducéo e Concluséo.

Quanto ao Sumario de sua monografia, ele ficard mais ou menos assim:

1 INTRODUCAO

2 DEUM TITULO A ESTECAPITULO
3 DE UM TITULO AESTE CAPITULO
4 DE UM TITULO A ESTE CAPITULO
5 CONCLUSAO

REFERENCIAS

5 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

5.1 Referéncias

As referéncias séo entendidas aqui como a relacéo das obras usadas na realiza-
cao da monografia e também, como afirmaa ABNT, “conjunto padronizado de elemen-
tos descritivos, retirados de um documento, que permite sua identificacdo individual™™.

Como ja vimos, as obras sdo relacionadas em ordem alfabética, a partir do
ultimo sobrenome do autor. Esta listagem ndo deve ser numerada e o titulo “REFE-
RENCIAS” TAMBEM NAO E NUMERADO E deve ser centralizado. Recomenda a
ABNT na NBR 14724 de 17 de novembro de 2011 que as referéncias sejam digitadas
em espago simples.

Para a elaboracdo das referéncias seguimos as normas previstas pela NBR

6023 da ABNT, de Agosto de 2005.
Vocé também deve estar atento a selecdo das obras incluidas na monografia, cuidan-
do para que elas estejam a altura do trabalho. Nas referéncias relacione apenas as
efetivamente usadas no trabalho e cuide, também, para que todas as obras citadas no
decorrer da monografia estejam presentes nessa listagem.

Devem ser incluidas obras de autores classicos, bem como obras de autores
contemporaneos, com comprovada autoridade académica, além de artigos de revistas
cientificas de notoria credibilidade no mundo académico.

Alista bibliografica de uma monografia deve conter obras que realmente ser-
viram de suporte ao trabalho, sendo desejavel um minimo de 15 referéncias.

Além de livros, vocé pode incluir nas referéncias, periodicos, (revistas e jor-
nais), textos eletrénicos, sites, videos, filmes, legislacdo e outros materiais uti-
lizados e mencionados na monografia.

1 ABNT- NBR 6023. Informag&o e Documentacéo- Rederéncias- Elaboracéo, ago 2002, p.2.
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5.2 Glossério

Elemento opcional, usado quando se deseja definir, ou esclarecer termos desco-
nhecidos, ou que admitem vaérias interpretacoes.
Deve ser elaborado em ordem alfabética.

5.3 Apéndices e Anexos

Segundo a NBR 14724, os anexos sdo “documentos nao elaborados pelo autor,

que servem de fundamentagdo, comprovagao e ilustragdo”?.
Amesma norma define o apéndice como “documento elaborado pelo autor, a fim

de complementar sua argumentagdo sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho”.?

Os apéndices sao considerados elementos opcionais. Aparecem ap0os o Glos-
sério e sdo indicados por letras maiusculas, seguidas de um travessdo e, logo apds o
seu titulo.
Exemplo:
APENDICE A — A filosofia juridica de Max Weber.

Da mesma forma, os anexos também séo opcionais e indicados como os apén-
dices.
Exemplo:
ANEXO A - Os Partidos Politicos na Constituicdo Brasileira.

6 FORMATACAO
6.1 Estrutura Fisica

. Papel A4 (21 cm X 29,7 cm)

. Digitacdo : cor preta ( exceto nas ilustracoes).

. Margens- 3cm ( superior, e esquerda); 2cm ( margem direita e inferior)

. Fonte: Times New Roman ou Arial

. Tamanho da fonte: 12 para toda a monografia, exceto para as citagdes de mais
de trés linhas, nas quais se deve usar fonte menor (recomendamos fonte 11 ou 10).

. Espaco entre as linhas: 1,5 (espaco um e meio)

- Segundo a NBR 14724 :

As citacOes de mais de trés linhas, as notas, as referéncias, as legendas
das ilustracOes e tabelas, a ficha catalografica, a natureza do trabalho
[...] devem ser digitados em espago simples. As referéncias, ao final
do trabalho, devem ser separadas entre si por dois espacos simples..
Os titulos das subsecdes devem ser separados do texto que os precede
Ou que os sucede por dois espagos 1,5. *

. Paragrafo: 1 tab
. Os titulos dos capitulos sdo escritos em maiusculas. Iniciar em folha separada
precedidos de seu indicativo numérico ( 1, 2 etc.) e alinhados a esquerda.

2 ABNT- NBR 14724. Informacéo e documentagao-trabalhos académicos-apresentagéo, ago 2005, p.2.
3 Idem
4 Idem, op. cit. p.6



«  As secOes secundarias, terciarias, etc., dos capitulos, também sdo numeradas
sequencialmente.

« Impressdo: nos elementos pré-textuais, usar apenas o anverso da folha.. Nos
elementos textuais e pos-textuais, recomenda a ABNT o uso do anverso e verso da
pagina.

Exemplos:

1 EVOLUCAQ HISTORICADAS CONSTITUICOES NO BRASIL - secéo priméria.
11 Constituicao Imperial ( pode dar um destaque, negrito, por exemplo ) — se¢éo secundaria.
1.1.1 A Assembleia Constituinte de 1823 ( também pode ser destacado com negrito
ou sublinhado mas ndo obrigatoriamente) - secdo terciaria.

Os titulos sem indicativo numerico devem ser centralizados. S&o eles, errata,
lista de ilustracdes, listas de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, suma-
rios, referéncias, glossario, apéndices, anexos, resumo.

. Numeracéo das paginas:
- local: margem superior direita
- a numeracdo deve comecar na folha da introducao, em algarismos arabicos e finali-
zar nos anexos e/ou apéndices. O primeiro item a ser numerado é a Introduc&o.
- as paginas anteriores (pré-textuais) ndo sdo numeradas, porém, sdo contadas, a
partir da folha de rosto.
« Errata, folha de agradecimentos, lista de ilustracdes, lista de abreviaturas e si-
glas, lista de simbolos, resumo, sumario, referéncias, glossario, apéndices, anexos,
devem ser centralizados e ndo numerados.
« Folhas de aprovacao, de dedicatoria e de epigrafe devem aparecer sem titulo
e sem indicativo numérico

6.2 Regras Gerais

Para facilitar, sugerimos aqui alguns detalhes:

. destaque: negrito (ou seja, quando quiser destacar palavras ou expressoes,
use negrito) ;

. palavras fora do vernaculo: italico (palavras em latim e outros idiomas);

. trecho fora do texto: aspas (ementa, brocardos, artigos de lei);

. transcricdo de autor até 03 (trés) linhas: no proprio texto entre aspas;

. transcricdo de mais de 03 (trés) linhas: recuada na margem esquerda (4 cm),
em espaco simples entre as linhas e com fonte menor;

. observar nas referéncias:

- primeira vez em que o autor aparece: referéncia completa;

- segunda vez: idem, p. (colocar aqui 0 n° da pagina);

- segunda vez, intercalado: ultimo sobrenome do autor, op. cit. p. (colocar aqui

0 n° da pagina);

outra obra do mesmo autor: tal como a primeira obra, ou seja, completa;

- fonte secundaria: escolher: apud ou c.f. e referir 0 autor, a obra e os dados

restantes da fonte onde a citacao foi obtida;

- referéncia de revista (periodicos): na forma da NBR 6023 da ABNT, de agosto de 2002.
* No verso da folha de rosto deve ser digitada a ficha catalografica, a ser feita
conforme o Cddigo de Catalogacdo Anglo-Americano vigente. Para confecciona-
-la procure a Biblioteca de sua Universidade.

5 Chamo de fonte secundaria quando o aluno deseja se utilizar de uma citacéo direta de um autor , sem ter ido
ao texto desse autor, mas retirando—a de texto ou obra de um outro autor.
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7. CITACOES E NOTAS DE RODAPE
7.1 Citacoes

Um elemento sempre presente em trabalhos cientificos é o chamado argumento de
autoridade, através do qual se busca apoio, fundamentacéo para a ideia que o autor
deseja sustentar. Para isso, recorre-se, com frequéncia, as citacfes. Estas, segundo a
NBR 10.520 da ABNT®s&o menc¢bes de uma informacéo extraidas de outra fonte.
O documento acima citado faz mencao a dois tipos de citacéo, a saber :
Citacdo direta: transcricdo textual de parte da obra do autor consultado.
Citag¢ao indireta: texto baseado na obra do autor consultado™”.
Quanto a localizacao, o mesmo documento informa que as citacdes podem aparecer
no texto ou em notas de rodapé.
Nas citacOes indiretas é opcional a indicacéo das paginas.
Quanto as citacdes diretas, ha duas situacgdes.
- quando o texto transcrito atinge até 3 (trés) linhas: a transcricéo é feita no pré- prio
texto, entre aspas duplas. Quando se indica cita¢Ges no interior de outra citacdo, usam-
se aspas simples.
- Apds as aspas, colocar o seu n° de referéncia (exponencial) e citar a fonte no rodapé,
conforme instrucdes do item 6.2 deste manual.
- Quando o texto selecionado abranger mais de 03 (trés) linhas.

Sua transcricdo deve ser feita em paragrafo isolado e apds o texto que introduz a
citacdo obedecendo as recomendacdes que sdo relembradas no item a seguir. ANBR
10520 recomenda que esse tipo de citacdo seja recuado na margem esquerda com
recuo de 4 cm grafado com letra menor que a utilizada utilizado e sem aspas. Como
a norma néo indica o tamanho da letra. Decidimos, entdo, pelo tamanho 11 da fonte.

7.2 Referéncias das Citacdes

Quando se faz qualquer tipo de citacdo é imprescindivel citar a fonte, especificando
0 nome do autor, titulo da obra, edicdo, cidade, editora, data, volume (se houver) e o
numero da pagina, no caso das citacdes diretas.

Para informagOes mais detalhadas, consultar a NBR 10520, ou a NBR 6023, ambas
de agosto de 2002.

Os dados podem ser indicados no proprio texto pelo sistema autor-data ou pelo sis-
tema numérico.

« Sistema autor-data

No caso de citacdo direta,logo apds a citacdo, colocam-se entre parénteses: ultimo
sobrenome do autor, em caixa alta, seguido de virgula, as iniciais de seus prenomes
(se houver coincidéncia de autores, ou seja, mais de um autor com 0 mesmo sobre-
nome), seguida de ponto, depois de virgulas, p minusculo seguido de um ponto e o
numero da pagina de onde se retirou a citacdo. A seguir, fecha-se o paréntese.

« Sistema numérico

No computador, logo apds a citagdo, pressiona-se o cursor para ai colocar um nime-
ro exponencial. Basta clicar inserir, em seguida, clicar no menu referéncia e, para
finalizar, clicar em notas de rodapé. Automaticamente o computador escrevera no
local onde esta o cursor o nimero exponencial correspondente e aparecera, no roda-

6 ABNT — NBR 10.520. Apresentacao de cita¢cdes em documentos. Rio de Janeiro:ago,2002. p.1.
7 Idem, op. cit., p. 2
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pé, apds uma pequena linha horizontal, 0 mesmo ndmero exponencial. Digite ali as re-
feréncias da fonte (obra) da qual foi retirada a citacdo, cuidando, como ja se disse, para
que elas estejam de acordo com as normas da ABNT.( NBR 6023 de agosto de 2002).
A ABNT admite que as referéncias das citacfes aparecam no final do trabalho, do
capitulo, ou da parte.

7.3 Notas de Rodapé

As notas de rodapé podem ser usadas para explicagdes que se facamnecessa-
rias a um melhor entendimento do texto; entretanto, neste caso, recomenda-se 0 USO
de um esclarecimento a parte.

As notas de rodapé serdo usadas, ainda, conforme ja foi explicado anterior-
mente, para as referéncias bibliograficas das fontes usadas ( citacdes diretas ou indi-
retas) durante a monografia.

8. CONCLUSAO

Do que foi exposto neste guia, pode-se inferir que a redacdo da monografia é umtra-
balho de grande relevancia para a obtencdo do grau de Bacharel de Licenciatura ou
de Pds-Graduacéo.

Do ponto de vista metodolégico, a elabora¢do de uma monografia, ndo é di-
ficil, mas requer a observancia de normas que obedecem a um padréo internacional
para textos cientificos.

Do ponto de vista de conhecimento tedrico, especializado, exige-se do aluno
muita leitura, muita analise, muita reflexdo e até mesmo bastante ponderacédo para
que o trabalho fique correto, claro e aprofundado. Mas ndo tem nenhum mistério...
Vocé deve se lembrar sempre de que este trabalho serd uma producéo cientifica que
tera o seu nome, além de funcionar como um rito de iniciagdo em uma nova etapade
sua vida académica. Consciente disso e disposto a empenhar-se a0 maximo no estu-
do, na coleta e analise dos dados e, finalmente na redacdo e acabamento do trabalho,
com certeza, o realizara no grau de exceléncia que ele deseja e 0 curso exige.

A monografia requer, sim, esforco, dedicacdo, mas a recompensa vira, pelo
menos na realizacdo pessoal de haver alcancado um objetivo importante: o de ser um
profissional de nivel superior e o de ter contribuido com uma producéo cientifica para
a fecundidade e o progresso do conhecimento.

E, como coroamento final, s6 resta a vocé preparar-se para defendé-la oral-
mente perante uma Banca..
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do, uma monografia ou qualquer outro trabalho universitario. 3. ed. Rio de Janeiro:
Bertrand Brasil, 2000.

BRAZIELAS, Nair de Lourdes M. Manual para orientacdo de monografia: uma
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10 APENDICE

Organizacéao geral

16. ANEXOS (opcional)
15. APENDICES (opcional)
14. GLOSSARIO (opcional)
13 REFERENCIAS

| 12. CONCLUSAO
[L1 CAPITULOS (Desenvolvimento)

10 INTRODUCAO

9 SUMARIO

8 LISTAS (llustracdes, abreviaturas,
simbolos, graficos, etc.)

7 RESUMO
6 EPIGRAFE (Opcional)

|5 AGRADECIMENTOS (Opcional)
4 DEDICATORIA (Opcional)
| 3 FOLHA DE APROVACAO

2 FOLHA DE ROSTO

1 CAPA

FACULDADES INTEGRADAS HELIO ALONSO
CURSO DE

Maria Paulina Gomes

MANUAL DE MONOGRAFIA

Rio de Janeiro
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Margens:

superior e esquerda =
3cm inferior e direita =
2cm

APENDICE A
MODELO DE CAPA

Cabecalho:
Centralizado e
em mailsculas

FACULDADES INTEGRADAS HELIO ALONSO
CURSO DE

Nome do
Curso

Titulo:
Centralizado e em
mailsculas

Nome do Aluno

TITULO E SUBTITULO DO TCC

Rio de Janeiro
2018

Nome:
Centralizado s6
com as letras ini-
ciais Mailsculas

Observacoes:

ou Arial Tamanho: 12

Fonte: Times New Roman
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Margens:
superior e esquerda =
3cm inferior e direita =

APENDICE B
MODELO DE FOLHA DE ROSTO

2cm
\
i Nome do Aluno :
Nome:
Centralizado s6
) com as letras ini-
ciais Maiusculas
TITULO E SUBTITULO DO TCC
Titulo: 3
Centralizado e em }
mailsculas
E Monografia apresentado ao Curso d:\s
i das Faculdades Integra- das Hélio
! Alonso, como requisito parcial para &
obtencdo do titulo em_, sob a orientagéo
Texto: doProf.
Deveré ser do meio ;
da péagina até a
margem direita e em ‘
letras mindsculas. Nome do
orienta- dor por
: extenso
Lo llll.. Riodedaneig e mccccccccaccccaanaaa )
2018
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Margens:
superior e esquerda =
3cm inferior e direita =

APENDICE C
MODELO DE FOLHA DE APROVAGCAO

2cm

Nome:

TiITULO DA MONOGRAFIA

Nome do Aluno

Centralizado e s6
com as iniciais em
mailsculas

Prof. Orientador

Membro da Banca

Membro da Banca

Data da Defesa:

Nota da Defesa:

Titulo da Dissertacao:
Centralizado e em
mailsculas

Monografia apresentado ao Curso de
Gra- duacdo em das Faculdades In-,
tegradas Hélio Alonso como requisito |
parcial para a obten¢do do titulo de,
Bacharel em ___, sob a orientacdo do,
Prof. ...

Rio de Janeiro
2018

Texto:
Devera ser do meio
da pagina até a

margem direita e em

letras minUsculas.
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APENDICE D
MODELO DE FOLHA DEDICATORIA
(exemplo ficticio)

Margens:

superior e esquerda =
3cm inferior e direita =
2cm

Texto:
Deveréa ser do meio da

pagina até a margem
direita e em letras
minudsculas, no terco

inferior da folha. A meus pais com gratidéo
e carinho.
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APENDICE E

MODELO DE FOLHA DE PIGRAFE

Margens:

superior e esquerda =
3cm inferior e direita =
2cm

(exemplo ficticio)

Texto:

Devera ser do meio da
pagina até a margem
direita e em letras
minUsculas, no terco
inferior da folha.

O jurista de nossos dias
costuma olhar para o
mundo como se este es-
tivesse dominado pelo
direito e pela coergdo
juridica. Este mundo, o
mundo do jurista, deter-
mina sua cosmovisdo de
acordo com a qual o di-
reito e a coacdo juridica
séo o principio de todas as
coisas.
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APENDICE F
MODELO DE FOLHA DE RESUMO

Margens:

superior e esquerda =
3cm inferior e direita =
2cm

Resumo:
e Centralizado e em
mailsculas

RESUMO

sua delimitacédo, o objetivo, 0 método, os resultados e as conclusdes.
Deve ser composto por frases concisas e ndo de enumeragao de topicos.
AABNT recomenda o uso do verbo na voz ativa e na terceira pessoa do
singular. Deve ser redigido em paréagrafo Unico. Ao final do resumo e
abaixo dele dois espacos, colocar de 3 a 5 palavras-chave. Estas, devem
ser finalizadas por ponto, seguido de um espacgo.

1
:
1 Redigir um texto de cerca de 150 A 500 palavras especificando otema,
1
1
1
Ll

Texto:
Justificado, em
minudsculas e
num soé
paragrafo.
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APENDICE G
MODELO DE FOLHA DE SUMARIO

Margens:

superior e esquerda =
3cm inferior e direita =
2cm

Sumario:
TSI o ooosooooosoooooosoooosooooooooos Centralizado e em
mailsculas

L INTRODUGAO. ... eseeceseriesris
2 TEXTO (capitulo)
2.1
2.2 e

3 SEGUE TEXTO (segue capitulo).........ccccouvunnee
3L

3.2

33

6 CONCLUSAO. ......omivirrrineiesiensssiiesiinnees
REFERENCIAS........oooooveeeeeeeesceneeeveeeeenreneen
ANEXOS (S€ hOUVET)......veieiiiieiiieirisieece e
APENDICES (S8 NOUVET)........vvorriiieecesinenone
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APENDICE H
MODELO DE LISTA DE ILUSTRACOES
(tabelas, graficos, figuras)
(exemplo ficticio)

Margens:

superior e esquerda =
3cm inferior e direita =

2cm

I

Titulo:
Centralizado
eem
maiusculas

LISTA DE ILUSTRAGOES

Gréfico n° 1 — Distribuigéo por religido
Graéfico n° 2 — Distribuicéo por idade

Graéfico n° 3 — Distribuicéo por sexo
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APENDICE |
MODELO DE LISTA DE ABREVIATURAS
(siglas, simbolos)
(exemplo ficticio)

Margens:

superior e esquerda =
3cm inferior e direita =
2cm

LISTA DE ABREVIATURAS

CSN — Companhia Siderdrgica nacional

UBM - Centro Universitario de Barra Mansa

— e em

Titulo:
| Centralizado

mailsculas
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APENDICE J
MODELO DE FICHA CATALOGRAFICA

Sobrenome do autor, Nome
Titulo do TCC: subtitulo / Nome completo do autor.
- - Rio de Janeiro FACHA / Curso de, ano.

xx f.

Orientador: Nome

Trabalho de Conclusao de Curso (graduacgéo ou pos-
graduacéo) —
UNIVERSIDADE xxxxxxxxx , Curso de ..., 200 ..

1. Assunto.

CDD:

Tamanho: 125cm x 7,5

Observacdo: Esta ficha devera ser colocada no verso da folha de rosto. O nimero
de CDD devera ser dado na biblioteca, pois ele obedece a normas de classificacéo.
Este numero corresponde ao assunto tratado em sua monografia. Peca ajuda a bi-
bliotecéaria para confecciona-la.
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APENDICE L
ORIENTACOES PARA A REDACAO DA INTRODUCAO:

A introducdo devera conter o tema delimitado, a problematica abordada, os
objetivos do trabalho, a metodologia e a justificativa ( a importancia do tema). Inicia-
-se em folha separada.

A introducdo deve conter o tema e este ndo deve estar amplo, ou seja, necessita ser
delimitado, especificado, contendo aspectos que permitam identificar a forma pela
qual sera abordado. Por exemplo, definir o tema como “O Instituto da adogao”, fica
muito amplo. No entanto, se o aluno der ao trabalho um titulo como: “Os fatores de
ordem legal que dificultam a adogdo de menores no Brasil”, j& o tornou mais claro e
especifico. O tema delimitado sera o titulo do trabalho, o qual aparecera na capa e na
folha de rosto.

Quanto a problemaética, ela também deve aparecer na introducdo. Definir o
problema consiste em formular uma ou algumas questdes, dificuldades ainda néo re-
solvidas em relacdo ao tema. VVoltando ao exemplo da adogdo, uma questdo levantada
poderia ser: Quais os fatores de ordem legal que provocam a demora nos processos
de adocdo de menores? Outro exemplo de questdo: Em que medida a legislacédo bra-
sileira sobre a adocdo é eficaz?

Além do tema delimitado e da problematica, a introducdo deve conter 0s
objetivos do trabalho. O objetivo deve iniciar por um verbo no infinitivo. Veja um
exemplo: analisar a legislacdo brasileira sobre adoc¢do; discutir a eficacia da legisla-
cao sobre adocdo; analisar jurisprudéncia de tribunais brasileiros sobre adocéo; ou,
comparar a legislacdo brasileira com a de outros paises; ou ainda: sugerir medidas
que facilitem e reduzam a demora nos processos de ado¢do. Deve, ainda, o aluno, na
introducdo, esclarecer qual a metodologia usada, isto €, se fez pesquisa bibliografica,
pesquisa na legislacdo, se realizou entrevistas e aplicou questionarios, se fez analise
de jurisprudéncia, descrevendo, enfim, como realizou o trabalho.

Finalmente, o aluno precisa fazer a justificativa do trabalho, isto €, explicar
qual a importancia do tema para a ciéncia juridica, bem como sua relevancia para a
sociedade. Esses elementos da Introducdo podem vir em ordem diferente da aqui
apresentada. Como se diz em matematica: a ordem do fatores ndo altera o produto. O
importante é que a introdu¢do contenha todos esses dados. Veja o exemplo a seguir.
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O presente trabalho enfoca a questdo dos Direitos Hu-
manos dando destaque a maneira pela qual o Brasil procura
se inserir no contexto internacional dos Direitos Humanos.

Os direitos humanos vém ganhando destaque cada vez
maior no cenario nacional e internacional, o que se reflete nos
Tratados que a eles se referem e nos textos constitucionais dos
Estados Democraticos de Direito.

Procura responder as seguintes questdes: Quais os Tra-
tados a nivel nacional e internacional ratificados pelo Brasil?
Quais 0s aspectos em que o pais é reconhecido como cumpri-
dor dos Direitos Humanos e quais as criticas de que padece
face ao descumprimento a esses Direitos?

Tem por objetivo:

Analisar a participacdo do Brasil nos Tratados Interna-
cionais que regem os Direitos Humanos; investigar os aspec-
tos em que o Brasil se destaca e aqueles em que negligencia.

Sem estudo se justifica inteiramente por parte de alunos
do curso de direito por ser um tema atual, polémico e impor-
tante em toda sociedade e por envolver Legislacdo tanto a
nivel nacional quanto internacional.

A metodologia baseou-se em procedimentos bibliogra-
ficos e analise da legislacdo pertinente. Englobou, ainda, co-
leta de dados estatisticos em 6rgédos oficiais e uma pesquisa
de campo feita por meio de um questionario aplicados a 300
pessoas no bairro Piedade, de diferentes sexos, idades e clas-
ses sOcio-econdmicas.

No decorrer do trabalho sera apresentado um historico su-
cinto de como os Direitos Humanos surgiram e evoluiram até os
dias atuais. Em seguida seréo abordados os sete campos dividi-
dos pela Camara dos Deputados sobre os Direitos Humanos. Se-
rdo ainda, analisados os Tratados Internacionais assinados pelo
Brasil referentes ao Direitos Humanos, bem como, a forma pela
qual a Legislacéo brasileira, partindo da Constituicido Federal de
1988 se posiciona a respeito do tema. Finalmente, serdoanalisa-

dos e interpretados os dados estatisticos obtidos

TEMA

IPROBLEMA

| OBJETIVOS

[1usTiFicaTiva

| METODOLOGIA

VISAO GERAL DO
TRABALHO
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