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APRESENTAÇÃO
As normas deste documento têm como objetivo auxiliar os alunos do Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais, na elaboração de monografias ou trabalho de conclusão de curso. 

As orientações estão fundamentadas nas normas estabelecidas pela Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT). Todos os elementos da monografia, incluindo formatação, sumário, resumo, citações e referências, devem organizar-se de acordo com tais parâmetros.

SUMÁRIO

1APRESENTAÇÃO

SUMÁRIO
2
1.
Definição
4
2.
Estrutura
4
2.1.
Elementos pré-textuais
4
2.1.1.
Capa
4
2.1.2.
Lombada
4
2.1.3.
Folha (página) de rosto
5
2.1.4.
Folha de Aprovação
6
2.1.5.
Dedicatória
6
2.1.6.
Agradecimentos
6
2.1.7.
Epígrafe
6
2.1.8.
Resumo
7
2.1.9.
Abstract
7
2.1.10.
Lista de Ilustrações
7
2.1.11.
Lista de Tabelas
7
2.1.12.
Lista de Abreviaturas e Siglas
8
2.1.13.
Sumário
8
2.2.
Elementos Textuais
8
2.2.1.
Introdução
12
2.2.2.
Revisão de Literatura ou Desenvolvimento
12
2.2.3.
Objetivos
12
2.2.4.
Material e Métodos (ou Metodologia)
12
2.2.5.
Resultados
12
2.2.6.
Discussão
12
2.2.7.
Resultados e Discussão
13
2.2.8.
Conclusão
13
2.3.
Elementos Pós-textuais
13
2.3.1.
Referências Bibliográficas
13
2.3.2.
Glossário
13
2.3.3.
Apêndice
13
2.3.4.
Anexos
14
2.3.5.
Índice
14
3.
CITAÇÃO
14
3.1.
Citação indireta (Paráfrase)
15
3.2.
Citação direta com até 3 linhas (vem no corpo do trabalho)
15
3.3.
Citação com mais de 3 linhas
15
4.
NOTAS DE RODAPÉ
16
5.
ABREVIATURAS E SIGLAS
16
6.
NOTAÇÃO CIENTÍFICA E MEDIDAS
17
7.
NUMERAIS
17
8.
FRAÇÕES
17
9.
PORCENTAGEM
18
10.
ORDINAIS
18
11.
QUANTIAS
18
12.
ALGARISMOS ROMANOS
18
INFORMAÇÕES GERAIS PARA APRESENTAÇÃO GRÁFICA
19
A)
Apresentação da versão final
19
B)
Formatação Geral
19
REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS
20
MODELO DE CAPA
22
MODELO DE FICHA CATALOGRÁFICA
23
MODELO DE FOLHA DE ROSTO
24
MODELO DE FOLHA DE APROVAÇÃO
25
MODELO DE DEDICATÓRIA
26
MODELO DE AGRADECIMENTOS
27
MODELO DE EPÍGRAFE
28
MODELO DE RESUMO
29
MODELO DE ABSTRACT
30
MODELO LISTA DE ILUSTRAÇÕES
31
MODELO LISTA DE TABELAS
32
MODELO LISTA ABREV. E SIGLAS
33
MODELO SUMÁRIO
34
PARTE TEXTUAL
37
PARTE PÓS-TEXTUAL: Modelo para as páginas finais da monografia
38
MODELO REFERÊNCIAS
39
MODELO GLOSSÁRIO
43
MODELO APÊNDICE
44
MODELO ANEXO
46
MODELO ÍNDICE
48


1. Definição

Monografia ou trabalho de conclusão de curso é um documento elaborado individualmente, sob a orientação de um professor, abordando um tema/problema de forma coerente e consistente sobre um assunto relacionado ao curso. É o resultado de pesquisa e de estudos aprofundados sobre determinado tema, apresentado como requisito parcial para a obtenção do certificado de conclusão de cursos de Graduação/Pós-graduação lato sensu.
2. Estrutura

A estrutura dos trabalhos acadêmicos divide-se em elementos pré-textuais, textuais e pós-textuais.

2.1. Elementos pré-textuais

2.1.1. Capa
Elemento obrigatório para proteção externa do trabalho e sobre a qual se imprimem as informações indispensáveis à sua identificação. Deve conter:

· Nome da instituição (opcional);
· Nome do autor;
· Título; subtítulo, se houver;
· Número de volumes (se houver mais de um, deve constar na capa a especificação do respectivo volume);
· Local (cidade), estado, país (manter fonte e tamanho);
· Ano da conclusão.
2.1.2. Lombada

Elemento opcional, onde as informações são impressas conforme a ABNT NBR 12225. A lombada é a parte da capa do trabalho que reúne as margens internas das folhas, sejam elas costuradas, grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra maneira. Deve conter: nome do autor, impresso longitudinalmente e legível do alto para o pé da lombada, de maneira que seja possível sua leitura quando o documento estiver no sentido horizontal e com a face voltada para cima; título do trabalho, impresso nos mesmos moldes do nome do autor; elementos alfanuméricos de identificação (quando for o caso), por exemplo: v. 1.

Exemplo:
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2.1.3. Folha (página) de rosto
É elemento obrigatório. É a principal fonte de informação, portanto deve conter todos os elementos necessários à identificação do trabalho. Constará, no verso desta folha, a ficha catalográfica Deverá conter:

· Nome do autor em letras maiúsculas; 

· Título da monografia ou trabalho de conclusão; 

· Na margem direita: “Trabalho de Conclusão apresentado ao Câmpus XXXXXXX, do Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais, como parte das exigências do curso de Pós-graduação Lato Sensu em “NOME DO CURSO”, para a obtenção do título de Especialista”; 

· Na margem direita: nome do Prof. Orientador; 

· Nome da cidade, estado, país (letras maiúsculas); 

· Ano da conclusão.
2.1.4. Folha de Aprovação

É elemento obrigatório. Deverá conter: 

· Nome do aluno; 

· Título da monografia ou trabalho de conclusão; 

· Na margem direita: “Trabalho de Conclusão apresentado ao Câmpus XXXXXXXX, do Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia do sudeste de Minas Gerais, como parte das exigências do curso de Pós-graduação Lato Sensu em “NOME DO CURSO”, para a obtenção do título de Especialista”; 

·  Margem esquerda: Aprovada em (dia, mês, ano); 

· Nomes dos membros da banca examinadora, indicando o orientador ou o presidente da banca; 
· Ano da conclusão.
2.1.5. Dedicatória
É opcional e deve ser utilizada para indicar a(s) pessoa(s) a quem se dedica o trabalho. Se usada, não exceder uma página.
2.1.6. Agradecimentos
É elemento opcional, utilizado a fim de agradecer às pessoas e/ou às instituições que contribuíram para a elaboração do trabalho. A formatação fica a critério do autor, no entanto a palavra “AGRADECIMENTOS” deve constar, centralizada, da primeira linha da folha.
2.1.7. Epígrafe

É elemento opcional. Traz a citação de um pensamento de outro autor que tenha relação com o tema do trabalho.
2.1.8. Resumo
Elemento obrigatório, que consiste na apresentação concisa do conteúdo da monografia. Informa suficientemente ao leitor, para que este possa decidir sobre a conveniência da leitura do texto inteiro. Expõe finalidades, metodologia, resultados e conclusões. 

Não deve ultrapassar 500 caracteres. Deve-se dar preferência ao uso da terceira pessoa do singular e do verbo na voz ativa. As palavras-chave e descritores devem ter destaque especial. Devem-se evitar o uso de parágrafos, o uso de frases negativas, fórmulas, equações, símbolos e diagramas, optando-se, quando necessário, pela transcrição na forma extensa. Não deve incluir citações bibliográficas.
2.1.9. Abstract

Elemento obrigatório, com as mesmas características do resumo em língua vernácula, apresenta a sua versão para idioma de divulgação internacional. Deve ser digitado em folha separada. Logo abaixo do resumo em língua estrangeira devem figurar as palavras-chave ou descritores no idioma escolhido.
2.1.10. Lista de Ilustrações
Elemento opcional que deve ser elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item designado por seu nome específico, acompanhado do respectivo número da página. Quando necessário, recomenda-se a elaboração de lista própria para cada tipo de ilustração como, por exemplo, gráficos, fluxogramas, fotografias, mapas, lâminas, plantas, organogramas e quadros, entre outros.
2.1.11. Lista de Tabelas

Elemento opcional que indica a paginação de cada tabela apresentada no trabalho, na ordem em que estas aparecem no texto. Cada item deve ser designado por seu nome específico, acompanhado do respectivo número da folha onde se encontra.
2.1.12. Lista de Abreviaturas e Siglas

Elemento opcional, este item consiste na relação alfabética das abreviaturas e 
siglas utilizados no texto, seguidos das palavras ou expressões correspondentes grafadas por extenso. Recomenda-se a elaboração de lista própria para cada tipo (uma para abreviaturas e outra para siglas).
2.1.13. Sumário

Elemento obrigatório que consiste na enumeração dos tópicos e da página na ordem em que estão dispostos no texto (ABNT, 2003a). Deve ser alinhado à esquerda, sem recuos.
2.2. Elementos Textuais
A apresentação e desenvolvimento do assunto abordado poderão ser divididos em capítulos e seções, variando sua estrutura de acordo com a área do conhecimento e a natureza do trabalho. A redação de todo o texto deverá se ater aos princípios de redação científica. O texto deverá ser apresentado em português, em linguagem clara, exata e concisa, sendo preferível o uso da conjugação impessoal dos verbos.
Os itens aqui apresentados são de caráter sugestivo, de modo que atenda às exigências das metodologias propostas para Pesquisa Experimental (Tabela 1), Pesquisa Bibliográfica ou Pesquisa Teórica (Tabela 2) e Pesquisa Organizacional (Tabela 3). No entanto, recomenda-se que o capítulo introdutório tenha o nome de Introdução. 
Tabela 1 – Estrutura para atender à PESQUISA EXPERIMENTAL

	Parte
	Elementos Integrantes
	Exemplo de Numeração

	Pré-textual
	Capa (obrigatório)

Lombada (opcional)

Folha (página) de rosto (obrigatório)

Folha de Aprovação (obrigatório)

Dedicatória (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epígrafe (opcional)

Resumo (obrigatório)

Abstract (obrigatório)

Lista de Ilustrações (opcional)

Lista de Tabelas (opcional)

Lista de Abreviaturas e Siglas (opcional)

Sumário (Obrigatório)
	__
__
__
__
i
ii
iii
iv
v
vi

vii

viii

ix

	Textual
	1. Introdução

2. Objetivos

3. Revisão de Literatura

4. Material e Métodos

5. Resultados*1
6. Discussão*1
7. Conclusões
	1

2

3

...

...

...

5

	Pós-textual
	Referências (obrigatórias)

Glossário (opcional)

Apêndice (opcional)

Anexo (opcional)

Índices (opcional)
	6
7
...
...
10


*1 Os itens 5 e 6 poderão ser fundidos numa única seção.

Delineamentos de pesquisa típicos para esta estrutura: 

· Experimentação;
· Levantamentos amostrais (amostragens, surveys, sampling).
Tabela 2 – Estrutura para atender tanto à PESQUISA BIBLIOGRÁFICA quanto à PESQUISA TEÓRICA

	Parte
	Elementos Integrantes
	Exemplo de Numeração

	Pré-textual
	Capa (obrigatório)

Lombada (opcional)

Folha (página) de rosto (obrigatório)

Folha de Aprovação (obrigatório)

Dedicatória (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epígrafe (opcional)

Resumo (obrigatório)

Abstract (obrigatório)

Lista de Ilustrações (opcional)

Lista de Tabelas (opcional)

Lista de Abreviaturas e Siglas (opcional)

Sumário (Obrigatório)
	__
__
__
__
ii
iii
iv
v
vi
vii

viii

ix

x

	Textual
	1. Introdução

2. Objetivos

3. Revisão de Literatura ou Desenvolvimento Teórico, podendo ser subdividida em mais capítulos. (Último capítulo) Considerações Finais
	1

2

...
...



	Pós-textual
	Referências (obrigatórias)

Glossário (opcional)

Apêndice (opcional)

Anexo (opcional)

Índices (opcional)
	4
5
...
...
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Delineamentos de pesquisa típicos para esta estrutura: 

· Revisão Bibliográfica;
· Investigação histórica;
· Pesquisa utilizando análise de informações de arquivo;

· Meta-Pesquisa;
· Desenvolvimento teórico dentro de uma ciência particular.
Tabela 3 – Estrutura para atender à PESQUISA ORGANIZACIONAL

	Parte
	Elementos Integrantes
	Exemplo de Numeração

	Pré-textual
	Capa (obrigatório)

Lombada (opcional)

Folha (página) de rosto (obrigatório)

Folha de Aprovação (obrigatório)

Dedicatória (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epígrafe (opcional)

Resumo (obrigatório)

Abstract (obrigatório)

Lista de Ilustrações (opcional)

Lista de Tabelas (opcional)

Lista de Abreviaturas e Siglas (opcional)

Sumário (Obrigatório)
	__
__
__
__
ii
iii
iv
v
vi
vii

viii

ix

x

	Textual
	1. Introdução

2. Objetivos

3. Uma exposição das hipóteses, modelos, ou teorias construídas ou testadas, podendo ser subdividida em mais capítulos. (Último capítulo) Considerações Finais
	1

2

...

	Pós-textual
	Referências (obrigatórias)

Glossário (opcional)

Apêndice (opcional)

Anexo (opcional)

Índices (opcional)
	4
5
...
...
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Delineamentos de pesquisa típicos para esta estrutura: 

· Estudo de Caso;
· Pesquisa-Participante; 

· Pesquisa-Ação.
OBSERVAÇÃO:

· O corpo do trabalho de conclusão em "capítulos" será composto das seções: (i) Introdução Geral, (ii) Capítulos e (iii) Conclusões Gerais. A organização interna de cada capítulo poderá obedecer ao disposto na parte Textual das Tabelas 1 a 3. A Bibliografia poderá aparecer ao final de cada seção ou capítulo, ou como Bibliografia única ao final do TCC.

2.2.1. Introdução

Apresentação do problema investigado e seu relacionamento com outros trabalhos, formando os antecedentes que justificam a pesquisa. Deve incluir a formulação do problema de pesquisa, a formulação de hipóteses (se houver), delimitações do assunto e os objetivos propostos.
2.2.2. Revisão de Literatura ou Desenvolvimento

Nesta revisão, o autor deve demonstrar conhecimento de literatura básica sobre o assunto, resumindo os resultados de estudos feitos por outros autores, com suas respectivas citações. Para tanto, recomenda-se a consulta de livros, monografias, dissertações, teses ou artigos científicos publicados em revistas com corpo editorial. Todo documento analisado deve constar na listagem bibliográfica e ser referenciado conforme a NBR6023 – ABNT.

2.2.3. Objetivos

Os objetivos poderão ser incluídos na introdução, a critério do aluno e seu Orientador.
A apresentação do(s) objetivo(s) pode ser dividida em geral e específico.
2.2.4. Material e Métodos (ou Metodologia)

Descrição breve, porém completa da metodologia adotada, que permita a compreensão e interpretação dos resultados, bem como a reprodução do estudo e utilização do método por outros pesquisadores.

2.2.5. Resultados
É a apresentação de forma detalhada, da análise dos dados e a que fim se chegou, propiciando ao leitor a percepção completa dos resultados obtidos. Podem-se incluir tabelas ou figuras em geral (desenhos, gráficos, mapas, esquemas, modelos, fotografias, etc.).
2.2.6. Discussão

Discussão é a comparação dos resultados alcançados pelo estudo com aqueles descritos na revisão de literatura.
2.2.7. Resultados e Discussão

É a junção dos itens 2.2.5 e 2.2.6. Ficará a critério do orientador e seu aluno a escolha de uma das formas.

2.2.8. Conclusão
É a parte final do texto em que são apresentados os resultados da pesquisa em consonância com os objetivos e as hipóteses propostos no início do trabalho, ou seja, é uma síntese final do trabalho. Também é utilizada para expor e enfatizar a contribuição do autor da monografia para a análise do tema. 
2.3. Elementos Pós-textuais
São os elementos que complementam o trabalho. Após a “Conclusão”, as demais seções do trabalho não são mais numeradas, porém a paginação segue aparecendo até o final.

2.3.1. Referências Bibliográficas

Elemento obrigatório, que consiste em um conjunto padronizado de elementos descritivos retirados de um documento, que permite sua identificação individual, conforme a NBR 6023.

2.3.2. Glossário

É elemento opcional. É um conjunto de termos com os respectivos significados que serve para esclarecer aos leitores sobre os termos técnicos e os neologismos apresentados no trabalho.
2.3.3. Apêndice
Elemento opcional, que serve para apresentar o material que foi elaborado pelo próprio autor da monografia, de forma a comprovar, fundamentar e ilustrar a pesquisa. Os apêndices são identificados por letras maiúsculas consecutivas, travessão e pelos respectivos títulos.
2.3.4. Anexos

São elementos opcionais. Trata-se de texto ou documento elaborado por terceira pessoa a fim de complementar as ideias apresentadas no texto.
2.3.5. Índice
Lista de entradas ordenadas segundo critério determinado que localiza e remete às informações contidas no texto. Elaborado conforme a NBR 6034.
Segundo a norma, o índice pode ser ordenado das seguintes formas:

a) ordem alfabética;

b) ordem sistemática;

c) ordem cronológica;

d) ordem numérica;

e) ordem alfanumérica.

Quanto ao enfoque a ser adotado no índice, a ABNT NBR 6034 aponta que ele pode ser de dois tipos:

a) especial: quando for organizado por autores, assuntos, títulos, pessoas e/ou entidades, nomes geográficos, citações, anunciantes e matérias publicitárias;

b) geral: quando utiliza duas ou mais das categorias anteriores. Exemplo: Índice de autores e assuntos.
3. CITAÇÃO

Citação é a “menção de uma informação extraída de outra fonte” escrita ou oral. É obrigatório ao autor do trabalho indicar as fontes de onde as informações foram extraídas. As citações podem ser feitas no corpo do texto, em notas de rodapé.
As citações bibliográficas e de internet no texto deverão ser da seguinte maneira: sobrenome do autor seguido do ano da publicação entre parênteses. No caso de dois autores, mencionar os dois sobrenomes separados por e, seguidos do ano da publicação. Caso haja mais de 3 autores, então mencionar somente o primeiro autor, seguido de et alli ou et al.
Exemplo no texto:

Segundo Alexandre (2004, p. 37), os métodos [...]

Referência de Livro

Alexandre, M. J. de O.; A construção do trabalho científico: um guia para projetos, pesquisas e relatórios científicos. Rio de Janeiro: Editora Forense Universitária, 2003.

Exemplo no texto: 

Segundo Amaral e Mortimer (2001), o conceito de calor (...).

Referência de Artigo

AMARAL, E.R.; MORTIMER, E.F.; Uma proposta de perfil conceitual para o conceito de calor. Revista Brasileira de Pesquisa em Educação em Ciências, v. 3, p. 5-18, 2001.

3.1. Citação indireta (Paráfrase)

Do grego para-phrasis (repetição de uma sentença), a paráfrase imita o original, inclusive em extensão. Assim, parafrasear um texto é repeti-lo com outras palavras, mas sem alterar suas ideias. Para produzir uma paráfrase, portanto, é preciso seguir as ideias do texto original, reproduzindo-as de outra maneira, mesmo que de forma resumida.

Exemplo:


Segundo Cardoso (1999, p. 49), todos os seres vivos do planeta estão (...)

3.2. Citação direta com até 3 linhas (vem no corpo do trabalho)

As citações com menos de 3 linhas do texto original vêm no corpo do texto, escrito entre aspas. Quando houver alguma expressão que tenha aspas também, e esteja inserido no corpo da citação, então esta deverá vir com aspas simples, “dentro” das aspas duplas.

Exemplo no texto corrido:


Segundo Cardoso (1999, p. 49), “Todos os ‘seres vivos’ do planeta estão (...)”

3.3. Citação com mais de 3 linhas

A citação com mais de 3 linhas deverá ser escrita em letra Arial, com tamanho 1 ponto menor que o do corpo do trabalho, com recuo de 4 cm (20 toques) da margem esquerda, espaço simples. 

Veja o exemplo: 

Esse princípio é essencial tanto para a ciência da informação, quanto para a área da educação ambiental, cujos trabalhos também se referem à maneira como é conduzida a informação, para proporcionar

[...] os conhecimentos necessários à compreensão do ambiente de modo a promover uma consciência social capaz de gerar atitudes que alterem os comportamentos... que demonstre sensibilidade, responsabilidade, habilidades necessárias para buscar soluções para os atuais problemas ambientais (DIAS, 1992, p. 90).
4. NOTAS DE RODAPÉ

As notas de rodapé têm a finalidade de prestar esclarecimentos ou considerações complementares, cujas inclusões no texto interromperiam a sequência lógica da leitura. Devem ser reduzidas ao mínimo e aparecer em local tão próximo quanto possível do texto. 

A chamada das notas de rodapé deve ser feita com numeração crescente
 dentro de cada capítulo, em algarismos arábicos ou por asterisco, na entrelinha superior, sem parênteses. Se as notas forem em número reduzido, pode-se adotar uma sequência numérica única para todo o trabalho. As notas de rodapé explicativas são utilizadas para apresentar comentários, observações pessoais do autor ou informações obtidas por meio de canais informais.
Deve ser localizada no rodapé da página, separada do texto por um traço contínuo de aproximadamente 1/3 (5 cm) da linha, a partir da margem esquerda, em espaço simples (um), com caracteres menores do que os usados no texto. Usa-se espaço duplo para separar notas
. As notas não devem ocupar mais de 50% do espaço total da página. 
5. ABREVIATURAS E SIGLAS

Devem ser utilizadas na forma recomendada por organismos de padronização nacional ou internacional ou órgãos científicos de competências de cada área. Na primeira vez em que forem mencionadas no texto, devem aparecer entre parênteses, precedidas da sua forma por extenso.

Ex.: World Health Organization (WHO)

6. NOTAÇÃO CIENTÍFICA E MEDIDAS

A nomenclatura científica deverá ser diferenciada contextualmente, de acordo com as normas internacionais. As unidades métricas deverão seguir o padrão do Sistema Internacional de Unidades.
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OBSERVAÇÃO: Alinhamento a esquerda, em ordem alfabética, espaçamento simples e entre um referência e outra: dois espaços simples.

GLOSSÁRIO

Entidade – Organização ou assembléia de pessoas, conhecida e identificada por um nome corporativo ou coletivo.

OBSERVAÇÃO: O texto indicando a palavra ou expressão e seu significado deve ser ordenado alfabeticamente e alinhado à esquerda.


APÊNDICE


APÊNDICE A

Tabela 1A – Composição da mistura de vitaminas (AIN-93G-VX)

	Ingredientes
	g/kg da mistura

	Ácido nicotínico
	3,000

	Pantotenato de cálcio
	1,600

	Piridoxina-HCl
	0,700

	Tiamina-HCl
	0,600

	Riboflavina 
	0,600

	Ácido fólico
	0,200

	D-Biotina
	0,020

	Vitamina B12 (cianocobalamina: 0,1% em amnitol)
	2,500

	Vitamina E (all-rac-A-acetato de tocoferila: 500 UI/g)
	15,000

	Vitamina A (all-trans-palmitato de retinil: 500.000 UI/g)
	0,800

	Vitamina D (colecalciferol: 400.000 UI/g)
	0,250

	Vitamina K (filoquinona)
	0,075

	Sacarose
	974,655


Fonte: Reeves et al. (1993).


ANEXO


ANEXO A – Home Page do IF Sudeste MG
OBSERVAÇÃO: Palavra designativa (ANEXO), letra maiúscula consecutiva seguida de travessão, título do Anexo em letras minúsculas.
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� Esse material Fóssil, formado por esqueletos de diatomáceas, é composto principalmente por CaCO3 e silicatos, tendo várias denominações comerciais.


� As características destes materiais podem ser encontradas em manuais ou indicadores como o Merck Índex e CRC Handbook, entre outros.
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