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1 INTRODUÇÃO

A Introdução é a parte inicial da monografia, em que devem constar a delimitação do assunto tratado, os objetivos da pesquisa e outros elementos necessários para situar o tema do artigo. 

O título da Introdução recebe o número 1. Entre o número e os títulos não se coloca qualquer sinal de pontuação. Apenas se deixa um espaço em branco.

Todos os títulos de seções numerados são alinhados à esquerda. Os não numerados são centralizados.
2 TÍTULO DE SEÇÃO PRIMÁRIA


Uma monografia, em sentido amplo, de acordo com a NBR 6023:2002, é assim conceituada:  “Item não seriado, isto é, item completo, constituído de uma só parte ou que se pretende completar em um número preestabelecido de partes separadas.”

Resultante de uma pesquisa científica, uma monografia em sentido mais estrito é um texto de primeira mão que traz a identificação, o posicionamento, o tratamento e o fechamento de um tema (ou problema), permitindo um aprofundamento de estudo.

A monografia deve estar fundamentada na organização e na interpretação analítica de dados, de acordo com objetivos previamente estabelecidos. Esses dados podem ser constituídos de verdades aceitas pelas ciências (axiomas), de argumentos de autores que sejam autoridade no assunto abordado, de ilustrações, de testemunhos e, inclusive, até da própria experiência coerente de quem está realizando a pesquisa.

A NBR 14724:2011 traz o nome genérico de trabalhos acadêmicos, envolvendo teses, dissertações e outros. Nesses outros, sem fugir de uma tradição já existente no meio acadêmico, é possível incluir as chamadas monografias, que podem ter diferentes objetivos; entre eles, servir como instrumento de avaliação de alguma disciplina desenvolvida no meio acadêmico, seja em nível de graduação ou de pós-graduação, que a referida norma denomina (para o primeiro nível de ensino mencionado) trabalho de graduação interdisciplinar (TGI) ou como requisito para a conclusão de cursos de graduação ou de pós-graduação, em nível de especialização e/ou aperfeiçoamento e outros, que a norma chama de trabalho de conclusão de curso (TCC). 
A NBR 14724:2011 reza que Trabalhos Acadêmicos: Dissertação, Tese, Trabalho de Conclusão de Curso (TCC), Trabalho de Graduação Interdisciplinar (TGI) e outros devem ser assim estruturados:

a) capa;

b) lombada;

c) folha de rosto;

d) errata;

e) folha de aprovação;

f) dedicatória;

g) agradecimentos;

h) epígrafe;

i) resumo em língua vernácula, seguido de palavras-chave;

j) resumo em língua estrangeira, seguido de palavras-chave no mesmo idioma;
k) lista de ilustrações;

l) lista de tabelas;

m) lista de abreviaturas, siglas;

n) lista de símbolos;

o) sumário;

p) introdução: explanação sobre a importância ou relevância do assunto, bem como sua delimitação; menção (sem maiores detalhes) a outros trabalhos relacionados ao tema; exposição dos objetivos do trabalho e do modo como ele se apresenta estruturado;

q) desenvolvimento (corpo do trabalho): conjunto de partes (seções e subseções) que contêm exposições, análises e interpretações detalhadas sobre o que foi pesquisado;
r) conclusão: síntese das ideias essenciais desenvolvidas em cada capítulo, relacionando-se, de forma avaliativa, o que foi desenvolvido em cada um desses capítulos com o objetivo geral da pesquisa;
s) referências;

t) glossário;

u) apêndices (textos ou documentos que não sejam elaborados pelo autor, servindo de comprovação, fundamentação e ilustração);

v) anexos (textos ou documentos elaborados pelo autor, objetivando complementar sua argumentação, sem prejudicar a unidade nuclear do trabalho);

w) índices.
Atente-se para a expressão “exposições, análises e interpretações detalhadas”. Isso significa que, havendo necessidade de especificações com referenciais teóricos, já não é mais “competência” da Introdução, mas da primeira seção do desenvolvimento. 
3 OUTRO TÍTULO DE SEÇÃO PRIMÁRIA

Entre uma seção primária e uma secundária ou qualquer outra que se coloque como subseção, deve haver, sempre, uma frase pelo menos para introduzir o que virá na sequência. 

O espaço entre as linhas no corpo do texto deve ser 1,5. Entre o fim ou o início de um texto e um título de seção deve haver mais um espaço (dois “enter”). Entre parágrafos não deve haver espaçamento maior.

3.1 Título de seção secundária
Os títulos das seções secundárias devem ter um tipo de destaque diferente do das seções secundárias, e assim por diante. 

3.1.2 Título de seção terciária
Havendo necessidade de se colocarem itens, eles devem aparecer em alíneas, que:

a) ficam sempre em linhas diferentes, não constituindo parágrafo único;

b) são marcadas apenas por letras minúsculas seguidas de parêntese, sem asteriscos ou quaisquer outros símbolos;

c) têm a segunda linha e as subsequentes, em cada item, alinhadas abaixo da primeira, e não acompanhando a margem esquerda do corpo do texto (quando utilizadas apenas no anverso, superior e esquerda: 3 cm, inferior e direita: 2 cm; quando utilizadas, só a partir da Introdução, ao mesmo tempo, nos dois lados da folha, superior e esquerda: 3 cm, inferior e direita: 2 cm para o anverso; e superior e direita: 3 cm, inferior e esquerda: 2 cm para o anverso).

3.1.2.1 Título de seção quaternária 



Quanto à numeração de páginas, ela deve iniciar na Introdução, aparecendo na parte superior, à direita. Em caso de publicação nos dois lados da folha, fica, no anverso, também na parte superior, à direita; no verso, na parte superior, à esquerda. 



Toda seção primária deve começar no anverso.
4 MAIS OUTRO TÍTULO DE SEÇÃO PRIMÁRIA

Tudo que for pesquisado precisa ter sua fonte devidamente citada e referenciada, mesmo que seja “reescrito com as próprias palavras” (parafraseado).

Citações curtas (até 3 linhas) ficam apenas entre parênteses e seguem no mesmo parágrafo. E convém lembrar: “Entre parênteses, os sobrenomes ficam sempre em caixa alta, ou seja, escritos com todas as letras maiúsculas.” (SOBRENOME, ano, p. ?).

Citações longas (mais de 3 linhas) ficam em parágrafo separado, com adentramento de 4 cm, espaço simples, fonte tamanho 10 (a do restante do corpo do texto é 12). Uma citação não pode aparecer “solta”: deve ter sempre um termo que a introduza.

Por exemplo, conforme Sobrenome (ano, p. ?, grifo do autor):

Algo que precisa ser cuidado ao serem colocadas as chamadas autor-data nas citações é o fato de que, se a chamada aparece antes da citação, não precisa ser repetida ao final, e vice-versa. Outro detalhe importante precisa ser observado: não se coloca o sobrenome antes da citação e o ano e a página depois. Estes três itens: Sobrenome, ano e número de página, precisam sempre estar juntos, em sequência. 


Conforme a NBR 10520:2002, as notas de rodapé devem ser preferencialmente utilizadas para explicações − notas explicativas. Se forem empregadas para referências, elas devem constar, na íntegra, quando aparecem pela primeira vez. Quando aparecem outras vezes, só se empregam formas abreviadas como Id., Ibid., Op. cit., Loc. Cit. se aparecerem em notas na mesma página. Trocando de página, é preciso repetir: SOBRENOME, ano, p. ?.


Ainda convém lembrar que, de acordo com a norma, é preciso repetir todas as obras nas Referências, independente do tipo de chamada. Assim, reforça-se a ideia de evitar-se a chamada numérica e empregar-se apenas a chamada autor-data.
5 CONCLUSÃO

A Conclusão é a parte final da monografia, em que se traz uma síntese das ideias essenciais desenvolvidas em cada seção, relacionando-se, de forma avaliativa, o que foi desenvolvido em cada um desses capítulos com o objetivo geral da pesquisa. Aqui também, se algo ainda precisar ser muito explicitado, é sinal de que deveria fazer parte do desenvolvimento.
As normas que tratam de textos científicos não mencionam outro termo que não seja Conclusão. Nenhuma norma refere algo como Conclusões. Apenas a referente a Relatórios faz menção à possibilidade de Considerações finais.

Do mesmo modo, a listagem de documentos que serviram de suporte para a pesquisa deve constar sob o título de Referências − não se empregam mais os termos Bibliografia ou Referências bibliográficas. O alinhamento das obras listadas é sempre à esquerda.
Reforça-se, diante desta sugestão de template, a ideia de que, se existe uma normalização, ela deve ser seguida, para que se possa ter uma linha comum de ação. As normas que tratam de aspectos relativos a trabalhos científicos aparecem todas nas Referências e estão, a maioria, disponíveis na internet.
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� Os itens em itálico não são obrigatórios.


� Não se coloca, por exemplo, Editora Tal Ltda.; apenas Tal.


� Emprega-se “apud” apenas quando não se tem acesso a obra citada por outrem. Em tal caso, aparece nas Referências apenas a obra que efetivamente se leu. Quando se trata de texto publicado em obra organizada por outra pessoa, não é o caso de “apud”.


� Abreviado, com exceção de “maio”. Ex.: abr. 2010.





