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APRESENTACAO

O projeto de monografia é parte integrante do aprendizado dos alunos dos cursos de
especializacédo (pos-graduacao lato sensu) da Univap.

E uma atividade intelectual, realizada ao longo do curso sob o acompanhamento de um
orientador indicado pelo coordenador(a).

Nosso objetivo é que a partir de conceitos e teorias estudadas vocé possa, por meio de
dados investigados, produzir conhecimento cientifico.

A 1% edicdo do Manual de Normalizacdo para Elaboracdo de Monografia, tem como
finalidade de propiciar aos alunos(as), orientacdes necessarias para redacdo, um trabalho
pormenorizado, em que se pretende dar informac&do completa sobre algum tema particular dentro de um
ramo de conhecimento etc., além de ajuda-lo na formatacdo do trabalho monogréfico. Para isso, o
manual deve ser lido com atengdo para que possa realizar um trabalho que agregue valores a sua vida

profissional.
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A PESQUISA

Por que pesquisar?
o Para buscar a solugdo de um problema, onde o seu ponto de partida € a davida. Para
considerar como uma pesquisa cientifica, € necessério planejar de acordo com as normas
determinadas na metodologia cientifica 0 que pode torna-lo bastante inovador, mas para

isso, € importante seguir alguns passos fundamentais:

1.1 A Associacgao Brasileira de Normas Técnicas e os Trabalhos Académicos

A ABNT (Associacdo Brasileira de Normas Técnicas) estabelece padrfes a serem seguidos nos

trabalhos académicos: dissertacao, tese e trabalho de conclusdo de curso/trabalho de graduacéo.

1.2 A disciplina: Metodologia Cientifica nos cursos de especializacdo (especializacao
(p6s-graduacéao lato sensu)) da Univap

Na disciplina Metodologia Cientifica, vocé estudara os conceitos basicos sobre a pesquisa cientifica,

metodologias, técnicas e métodos de pesquisa, critérios, aplicacdo, normas e estruturas de trabalhos

cientificos.

1.3 A monografia

A Monografia nos cursos de especializagdo (pos-graduacdo lato sensu) da Univap resulta de uma
pesquisa cientifica, que vocé desenvolverd individualmente. O projeto de pesquisa devera relacionar-se
a area de abrangéncia do curso aprofundando conhecimentos sobre o tema escolhido.

Todo projeto deve atender as normas descrito neste manual, de acordo com a ABNT, sob orientacéo de
um professor-orientador e com anuéncia do (a) coordenador(a) do curso. (cf. art.6° do Regulamento da

Monografia

Art. 6° A elaboragdo da monografia contara com um professor orientador que
devera ser professor do curso, ou do corpo docente da Univap, sob orientagédo do
coordenador de curso. Os casos omissos a esse Regulamento serdo analisados
pela Coordenadoria de Educacéo Continuada e pelo NMEC.

Paragrafo Unico: O professor orientador devera ter, no minimo, a titulagdo de
mestre (MSc).

Apoés a aprovacao, caso seja indicado pela banca examinadora e sob a orientacdo do orientador, vocé
devera:
a) extrair um artigo para publicacdo em revistas e livros especificos da area;

b) apresentar a pesquisa em congresso;

C) submeter o trabalho a concursos de Monografia.
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1. ETAPAS PARA ELABORACAO DA MONOGRAFIA

1% ETAPA

O problema de pesquisa — inicio da “caminhada” cientifica

Sob a orientagdo de um professor orientador (mestre ou doutor), vocé escolherd um assunto que devera
ser viavel, importante e relacionado a area de abrangéncia.

Delimitacdo do problema: O qué?

Redija perguntas que vocé pretende responder cujas respostas sejam novas e relevantes, e para que o
processo de pesquisa seja importante, vocé precisa ter clareza e objetividade em relacdo ao problema,

porque as etapas seguintes dependerdo da sua formulacao.
Hipoteses
Vocé pode partir de uma suposi¢do quanto aos possiveis resultados?

Essa pergunta podera Ihe ajudar na redacdo das hipoteses do seu projeto de pesquisa, em que 0
enunciado da hipotese é a opinido inicial do pesquisador — é o lancamento de uma afirmacao a respeito

do desconhecido.

Objetivos: Para qué? ou Para quem?

Os objetivos chamam a atencdo para a importancia da pesquisa e na aplicabilidade dos resultados,
mas para isso, € preciso que vocé se expresse claramente o que realmente pretende conseguir com

essa investigacao.
Justificativa (raz6es da escolha do assunto — por qué?)
Quais sao as razdes e interesses que 0s motivam para pesquisa?

Para responder a essa pergunta, € preciso que seus argumentos sejam convincentes. A seguir, damos

algumas dicas que poderao lhe ajudar para um bom desenvolvimento do seu trabalho:

o Como surgiu o problema levantado para estudo;
0 Relacdo do tema com o contexto do curso;

0 Relevancia do tema do ponto de vista geral;
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o Importancia do tema para os casos particulares em questéo;

o Possiveis contribui¢es tedricas do trabalho para a solugéo do problema levantado;

0 Possibilidades de modificagBes e inovacdes no &mbito da realidade tratada pelo trabalho.
O assunto é:

Pouco conhecido ou divulgado?
Controvertido, polemizado?

Existem duvidas sobre alguns aspectos especificos com relagcdo ao tema?

O O O O

O tema é importante, o bastante para merecer uma investigacao cientifica?
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MODELO PARA REGISTRO DA 1* ETAPA

1.Justificativa da escolha do assunto:

2.Principais tépicos do assunto:

3.Delimitagéo do assunto:

4. Hipoteses:

5. Objetivos:
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2% ETAPA

Revisao da Literatura

O seu projeto deve ter inicio com uma pesquisa bibliografica com informacdes sobre o assunto. H&
diversas fontes onde vocé podera buscar como livros, artigos cientificos, pareceres, (opinides de
pessoas especializadas no assunto), jornais, revistas, mapas, documentos fotograficos e eletrdnicos

(Audio e video), selecione as melhores para o seu trabalho.

Fichamento: Um trabalho importantissimo. E o resumo de cada fonte pesquisada, que o ajudara para

um bom desenvolvimento da pesquisa.
COMO FAZER O FICHAMENTO?

a. Registro dos dados essenciais do documento

o0 Referéncia:

Escreva o titulo do documento como se encontra no material consultado, indicando o local da edigédo
(nome da cidade), nome da editora, data da edi¢do, que devem ser indicados em numeros arabicos,
ex.: 1995,

o Livro:

SANTOS, A. R. Metodologia cientifica: a constru¢cdo do conhecimento. 2. ed. Rio de Janeiro: DP&A,
1999. 144p.

o Periddico:

MACEDO, Joédo Francisco. As formas de contaminacdo da Sindrome da Imunodeficiéncia Adquirida —
AIDS. Jornal de Biologia Baurense, Bauru, ano 2, n. 3, p. 24-26, mar. 1997.

b. Resumo do documento:

O registro do resumo do documento consultado pode ser feito em forma de esquema (topicos, itens).

c. Analise critica do documento:

Registre com racionalismo critico aquilo que vocé considera importante para a elaboracdo da sua
pesquisa, e lembre-se, vocé estard preparando a Revisdo da Literatura, um fator que ir4 usar mais a

frente.
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Autor (es):

Titulo:

Local da edicao:

Editora:

Ano da edicéo:

PERIODICO:

Autor (es) :

Titulo do artigo:

Titulo do periddico:

Local da edicao:

Ano de circulagdo do periédico (ou volume):

NUmero do periédico:

Ano civil:

Paginas: Més:

INTERNET

Autor (es):

Titulo do artigo:

Endereco eletrénico:

data:

Resumo do documento —em forma de esguema:

Critica do documento (autor, ano e comentario):

Referéncia (organizar):
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3% ETAPA

Procedimentos Metodoldgicos

Vocé ja escolheu o assunto, delimitou o problema, estabeleceu as hipéteses e objetivos, justificou e fez
a revisao bibliografica por meio do levantamento e fichamento bibliografico. Agora vocé esta preparado

para planejar a metodologia que ira utilizar para obten¢éo dos dados.

Procedimentos: séo as atividades praticas para obtencdo dos dados, e cada procedimento é planejado

em funcéo dos objetivos.

Coleta de dados: pode ser feita por meio de pesquisa bibliografica, documental, experimento, estudo
de caso, pesquisa-acdo, pesquisa-participante, pesquisa etnografica, entrevistas, questionérios,
observacao e historia de vida. Na monografia, os procedimentos devem ser seguidos de uma breve

descricéo.
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O PROJETO DE PESQUISA

ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS sdo os que antecedem o texto com informagdes que ajudam na

identificacdo e utilizacdo do trabalho.

CAPA: elemento obrigatorio em trabalhos académicos. Nele, deve conter informagfes como:
a) Nome da Instituicdo, da Coordenadoria de Educagédo Continuada e do curso: na
primeira linha, a partir da margem superior (3 cm de borda), em letras maiusculas: UNIVAP —
UNIVERSIDADE DO VALE DO PARAIBA, logo abaixo, na segunda linha: PRO-REITORIA DE
EDUCACAO CONTINUADA e na terceira linha, o nome do curso em caixa alta e baixa: Curso
de Especializacdo (p6s-graduacdao lato sensu) em..................... tudo negrito e centralizado.
b) Nome do autor: centralizado, em letras maildsculas, em negrito, a um espaco duplo do
nome da instituigao.
c) Titulo: destacado e sem divisGes silabicas no centro da pagina (mais ou menos pela 132,
linha), em negrito, com distribuicdo equilibrada e com a mesma fonte do texto. Os titulos com
mais de uma linha deverdo ser transcritos em espagamento simples, sempre centralizados e
sem divisdes silabicas.
d) Subtitulo: quando houver, deve ser transcrito abaixo do titulo, precedido de dois pontos.
e) Cidade: sempre na margem inferior (rodapé) ocupando a penultima e a ultima linha
centralizada e em negrito.
f) Ano da entrega do trabalho: centralizado, na ultima linha da folha, em negrito,

abaixo do local, separado apenas por espaco simples.

UNIVAP - UNIVERSIDADE DO VALE DO PARAIBA
PRO-REITORIA DE EDUCACAO CONTINUADA
Curso de Especializagéo (pés-graduagéo lato sensu)

NOME DO ALUNO

TITULO DA MONOGRAFIA:
subtitulo

SAO JOSE DOS CAMPOS - SP
200...
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FOLHA DE ROSTO: primeira pagina (ap0s a capa), com as seguintes informacdes:

0 Nome do autor: na margem superior, centralizado em letras mailsculas e em negrito.

o Titulo: centralizado, conforme a capa;

o Namargem inferior (rodapé): local e data, conforme a capa;

o Nota de grau académico: redigir abaixo do titulo, recuado, do lado direito da pagina, em

espaco simples, centralizado. E importante indicar a natureza académica do trabalho

monogréfico, e a quem € apresentada ao “Programa de Especializacéo (p6s-graduacao lato

sensu) em...”, conforme modelo abaixo;

o Nome do orientador e sua titulagdo: grafado em negrito logo abaixo do texto da monografia,

com espaco de uma linha, obedecendo a mesma margem;

0 Local da Instituicdo (Cidade/Estado): na margem inferior (rodapé), centralizado e em negrito;

o Ano da entrega do trabalho centralizado, na ultima linha da folha, em negrito, abaixo do local,

separado apenas por espaco simples.

NOME DO ALUNO

TiITULO DA MONOGRAFIA:
Subtitulo

Monografia apresentada ao
Programa de Especializacéo
(P6s-graduacédo lato sensu) da

Universidade do
Paraiba, como

Vale do
parte dos

requisitos para obtencdo do
titulo de Especialista em .......

brientador(a): Prof(a) MSc ou

SAO JOSE DOS CAMPOS — SP
200_

> espacamento simples
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FICHA CATALOGRAFICA registrada no verso da folha de rosto da monografia que sera confeccionada

na Biblioteca da Univap com o auxilio de um bibliotecario.

P495e
Nome do autor
Ex.: Pereira, Rodrigo Marcal

Nome do trabalho/nome do autor, nome da cidade, nome da Universidade, ano e o nimero de paginas.
Ex.: Efeito do Laser de Baixa Poténcia no Processo de Cicatrizacdo de Queimaduras de 3o Grau. / Rodrigo
Marcal Pereira. Sdo José dos Campos: Univap, 2005. 106f.: il.; 30cm.

Nome da monografia, nome do curso de pds-graduacao e o0 nome da pro-reitoria.
EXx.: Monografia apresentada ao Curso de Pds-graduacdo em Psicopedagogia da Pré-reitoria de Educacao
Continuada da Universidade do Vale do Paraiba, 2006.

Palavras chave

Ex.: 1. Cicatrizacdo de feridas 2. Queimaduras 3. Terapia a laser de baixa intensidade I.
Nome do orientador:

Ex.: SANTOS, Boaventura, orientador Pacheco,

Titulo CDU: 616-003.9

Autorizo, exclusivamente para fins académicos e cientificos, a reproducao total ou parcial desta

monografia, por processos fotocopiadores ou transmissao eletrdnica, desde que citada a fonte.

Assinatura do aluno:

Data: (data da apresentagéo oral)
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FOLHA DE APROVA(;AO/BANCA EXAMINADORA: constardo o nome do autor, o titulo da
monografia, o termo de aprovacdo com a identificagdo e com a assinatura dos membros da banca
examinadora, o0 nome da Pro-Reitoria de Educacdo Continuada, local e data, uma exigéncia em todos

os trabalhos de pos-graduacéo.

NOME DO(A) AUTOR(A)

TITULO DA MONOGRAFIA

Banca Examinadora:

Prof. MSc. ou Dr(a). (nome da instituicao/orientador)
Prof. MSc. o Dr(a). (nome da instituicao/orientador)

Prof. MSc. o Dr(a). (nome da instituigdo/orientador)

Prof Msc Samuel Roberto Ximenes Costa

Pro6-Reitor de Educacéo Continuada

Sé&o José dos Campos, __de de 200__.

DEDICATORIA: texto livre em que o autor homenageia alguém lhe dedicando o trabalho. Deve ser

escrito em uma pagina, no canto direito préximo ao lado inferior.

Exemplo:

DEDICATORIA

No nononono nonono
nonono hononono no
noono honoononono.
No nono nono
nononono.
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AGRADECIMENTOS: elemento opcional, de carater formal, transcrito em folha propria, onde o autor

expressa gratiddo a quem contribuiu na realizacdo do trabalho.

AGRADECIMENTOS

No nononono nonono nonono
nononono no noono nonoononono. No
nono Nnono nononono.

No nononono nonono nonono
nononono no noono nonoononono. No
nono Nono nononono.

No nononono nonono nonono

nononono No Noono nonoononono. No

nono Nnono nononono.

EPIGRAFE: elemento também opcional. A epigrafe caracteriza-se pela transcri¢éo/citacdo de um texto
em prosa ou verso, de contetdo relacionado ao tema do trabalho. Deve estar na primeira linha do texto,
em folha propria, alinhada a margem direita, em espaco simples, em formato de citacdo (vide item 4.5) e
na fonte conforme se¢do de referéncias — também pode ser usada no inicio de cada capitulo do

trabalho.

A educacéo é, hoje, requisito tanto para o
pleno exercicio da cidadania como para o
desenvolvimento de atividades cotidianas,
para a insercao no mercado de trabalho e
para o desenvolvimento econémico, e
elemento essencial para tornar a
sociedade mais justa, solidaria e integrada.
(Fernando Henrique Cardoso)
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RESUMO: elemento obrigatério em lingua portuguesa e em lingua inglesa, com apresentacao concisa e

clara dos aspectos relevantes do texto.
Na redacéo do resumo, considerar 0s seguintes itens:

1. Expresséo clara do problema investigado, a metodologia adotada, dos objetivos, os principais
resultados e a conclusao do trabalho;

2. O texto deve ser redigido em paragrafo Unico, espaco simples, sem recuo de margem esquerda,
contendo de 150 a 500 palavras;
As citag@es bibliograficas ndo devem ser mencionadas;
Evitar termos redundantes, como palavras negativas e simbolos;
Apoés o resumo, indicar as palavras-chave do trabalho, antecedidas, ou seja, na frente da

expressao “Palavras-chave:”, separadas entre si por ponto e finalizadas também por ponto.

RESUMO

No nononono nonono nonono NONONoNo No
noono nonoononono. No nono nono
nononono nonono Nnono nonononono no no
nonono nonoo nonono. No nononono no no
No NoNono NoNoNONONO NONO NONO Nonono.
No nono nonononono nono NoNono NONono
noono no no nonono. NoO nonono N0 nNono
nonono nono nononono nononono
nonoonono no. No nono nono nonono
nonono nononononono nNononoo No nono
ononono. No no nonono nonono nono
nonono nonononono NOoONOo NoNo nonono.
No nonono no nonono nonono NoONoONono
nononono noono nonoo nonono. No nonono
nonono NnO0 nonono nNonNono nonono nonon
ono nonoonono no. No nonono no

Palavras-chave: No nononono. Nono nonono.
Nonono. Nonono.
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RESUMO EM LINGUA ESTRANGEIRA: trata-se da versdo do resumo para um idioma de divulgacéo

internacional. Deve ser digitado em folha separada com a expressdo Abstract, constando no final as

palavras-chave: Keywords.

LISTA DE ILUSTRACOES: deve ser apresentada respeitando a ordem do texto e separadas para cada
tipo de ilustracdo (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas,
plantas, quadros, retratos e outros). Cada item devera ter uma legenda e a indicacdo do numero da

pagina.

LISTA DE TABELAS: apresentar cada item com o home especifico e a indicagdo do respectivo nimero

da pagina.

LISTA DE ABREVIATURAS, DE SIGLAS E DE SIMBOLOS: é uma relacdo de ordem alfabética das
abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressdes correspondentes

grafadas por extenso. Recomenda-se a elaboracéo para cada tipo de lista.

LISTA DE ILUSTRACOES

Figura 1 Recursos didaticos preferidos
Em sala de aula (turma TS1)...35
Figura 2 Recursos didaticos preferidos
Em sala de aula (turma T1)......37
Tabela 1 Recursos didaticos preferidos
Em sala de aula (turma TS2)...38
Tabela 2 Recursos didaticos preferidos
Em sala de aula (turma T2)......39

LISTA DE ABREVIATURAS,
SIGLAS E SIMBOLOS

BIRD Banco Internacional de
Reconstrucdo e Desenvolvimento

BM Banco Mundial

IES Instituic6es de Ensino Superior
PQE Programa de qualidade no Ensino
Publico do Parana

PQT Programa de qualidade total
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SUMARIO: aqui vocé apresentara as principais divisbes do trabalho com a indicacdo das respectivas
paginas.
A apresentacao tipografica devera coincidir no sumario e no texto. E um item obrigatério do trabalho que
antecede a parte textual.
Regras gerais para numeracao progressiva das se¢c6es de um documento:

0 sumario: somente o titulo ird na primeira linha do texto em letras mailsculas, destacado em

negrito e centralizado;
0 numeracao: algarismos arabicos. A numeracao precede o titulo, separado por um espaco;
o alinhamento: margem esquerda;

0 espacamento: duplo.

SUMARIO
1. Introducéo 10
1.1 Objetivos 13
2. Revisao de literatura 14
3. Material e métodos (metodologia) 18
4. Resultados 20
5. Discussao 25
6. Conclusodes 28
Referéncias 30
Apéndice A 30
Apéndice B 33
Anexo A 34
Anexo B 35
Anexo C 36

PAGINACAO:

1. Todas as folhas da monografia devem ser contadas, e ndo numeradas.

2. A numeracdo em algarismos ardbicos deverd aparecer somente a partir da folha
de INTRODUCAO.

3. O numero deve constar no canto superior direito da pagina, na altura do limite da
margem direita, a 2 cm da borda superior e a 1 cm da primeira linha do texto.

4. As folhas do apéndice e anexo devem ser numeradas de maneira continua.
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ELEMENTOS TEXTUAIS

Consistem em trés partes fundamentais: introducéo, desenvolvimento e concluséo.
Com o acompanhamento do seu orientador, elabore a monografia com os itens abaixo, uma referéncia

que o0 ajudara na organizagdo de sua pesquisa.

INTRODU(;AO: apresente as razdes suficientes para o desenvolvimento do seu estudo

observando os seguintes:

Importancia (relevancia) e abrangéncia do tema;
Exposicao clara e objetiva dos objetivos;
Indicacdo da metodologia;

Apresentacao da maneira como estao distribuidos e organizados o0s seus argumentos;

0o 0 0O 0O O

Revisdo de literatura que consiste na abordagem de temas semelhantes ao que vocé pretende
investigar e ressaltar a contribuicho da sua pesquisa, indicando as proximidades e as
discrepancias em relagédo aos estudos recentes;

a O referencial tedrico sera o suporte para o desenvolvimento de seu trabalho, onde vocé teréa a
oportunidade de examinar detalhadamente as contribuicdes dos principais autores para a sua

pesquisa.

DESENVOLVIMENTO: parte principal do texto, com uma exposi¢do ordenada e pormenorizada
do assunto, e é dividida em sec¢des e subsecdes (NBR-14724:2002).

Descreva com detalhes a pesquisa e como foi desenvolvida. Quais tipos de material e métodos foram
utilizados (a metodologia), seus resultados e suas respectivas discussoes.

Na metodologia deve ser incluido o local da pesquisa, populacdo estudada, amostragem, técnicas
utilizadas, além da descricdo do procedimento analitico.

Os resultados devem ser apresentados de forma objetiva, exata, clara e logica, utilizando tabelas e
figuras como complementacéo. Resultados positivos e negativos s6 devem ser incluidos, desde que
sejam importantes (CURTY; CRUZ; MENDES, 2002).

Na discussdo procura-se comparar idéias, refutar certas opinides e confirmar outras, ressaltando

aspectos relevantes do assunto (ANDRADE, 2002).

CONSIDERAC}@ES FINAIS: parte final do texto na qual se apresenta a sintese das idéias

principais desenvolvidas em cada um dos capitulos. Finalize com um paragrafo conclusivo analisando

os raciocinios desenvolvidos nos capitulos.
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ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Complementam o trabalho e sdo apresentados na seguinte ordem: referéncias, bibliografia consultada,

glossario, apéndice. Anexo e indice sdo opcionais.

REFERENCIAS: relacionar em ordem alfabética todo material utilizado na elaboragéo do texto, na

leitura basica e complementar.

BIBLIOGRAFIA CONSULTADA: é uma relacdo de obras lidas pelo autor do trabalho, das quais, ele
ndo fez uso direto em seu texto. Sua mencgao é importante para poder mostrar a abrangéncia de sua
pesquisa e os caminhos percorridos até a sua conclusédo. Essas mesmas normas sao utilizadas também
para elaborar as referéncias.

GLOSSARIO: é uma relagdo de termos técnicos ou palavras pouco conhecidas, por exemplo,

regionalismos, nomes populares e cientificos de plantas, expressdes latinas etc.

APENDICE: é um material necessario para complementacéo do trabalho com informacées redigidas
pelo autor. Muitas vezes, essas informacdes fazem parte do corpo do trabalho, e quando ficam
volumosas, sobrecarregam o texto tornando-se mais conveniente inserir no(s) apéndice(s). O apéndice
deve ser identificado por letras mailsculas consecutivas seguidas de travessao e do respectivo titulo.
Exemplo:

APENDICE A — Questionario aplicado aos professores.

APENDICE B - Representacéo grafica das respostas obtidas no questionario.

ANEXO (opcional): composto de textos, documentos, mapas, legislacdes, gréaficos, e outros tipos de
fontes, elaborados por outro autor, uma forma de fundamentar, comprovar, ilustrar ou enriquecer o
trabalho. O anexo é identificado por letras mailsculas, seguido de travessao e dos respectivos titulos.
Exemplo:

ANEXO A — Questionario de entrevista

ANEXO B - Portaria de n°® 1886, de 30/12/94

INDICE (opcional): ndo deve ser confundido com Sumario ou Listas. Sua finalidade € organizar os
conjuntos por categoria que aparecem ao longo do trabalho, tais como: autores; assuntos; pessoas e
entidades; nomes geogréficos; abreviaturas, siglas e simbolos; citagBes; anunciantes e matéria
publicitaria. Sua elaboracao deve ser de acordo com a NBR 6034.
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NORMAS PARA REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

As referéncias bibliograficas tém uma normalizacdo bastante rigorosa estabelecida pela ABNT (NBR

6023), e as orientacdes dadas a seguir tentam traduzir essa norma.

NORMAS GERAIS DE APRESENTACAO:

Como elementos principais nas referéncias, consideram-se especialmente os seguintes: autoria, titulo
da obra, imprensa (cidade e editora) e data. Estes elementos, quando presentes, devem ser
mencionados no trabalho monogréfico.

As obras a serem referenciadas sdo: monografias, periddicos e legislacao.

No primeiro caso de monografia, trata-se de livros, folhetos, separatas e dissertacdes ou teses. Nos
periddicos classificam-se os jornais, revistas e periddicos cientificos, e na legislacdo sdo as leis,
decretos, portarias e outros. Dependendo do tipo de publicagcéo, a ordem dos elementos pode variar.

As obras séo listadas em ordem alfabética pela entrada, alinhadas a esquerda, em espago interlinear
simples e separadas por espaco interlinear maior, sem numeracdo e sem qualquer outra marca de
individualizac&o.

A entrada geralmente se da pelo sobrenome do autor ou pelo home da entidade responsavel, ambos
em maiulsculas. Na falta de autoria, pela primeira palavra do titulo em maidscula.

Usa-se um recurso de destaque (negrito) para titulo de monografias ou de nomes de periédicos. Este
principio ndo se aplica no caso de, por falta de autoria, a entrada ser dada pelo titulo da obra, com a
primeira palavra em letras maiulsculas.

Quando houver subtitulo, este é separado do titulo por dois pontos (:) e sem grifo. Para indicar a edicao,
usa-se apenas 0 numero arabico seguido da abreviacdo de edicao (ed.), portanto, sem o indicativo de
ordinario e sem escrever a palavra edicdo por extenso.

No caso de mais de uma obra de um mesmo autor, referenciadas em seqiiéncia e na mesma pagina,

seu nome, a partir da segunda mencao, pode ser substituido por um traco sublinear de seis espagos.

FREYRE, Gilberto. Casa grande & senzala: formacao da familia brasileira sob o regime de
economia patriarcal. Rio de Janeiro: J. Olympio, 1943. 2 v.

. Sobrados e mocambos: decadéncia do patriarcado rural no Brasil. Sdo Paulo:
Nacional, 1936.

Caso o documento provenha de meio eletrénico (on-line, disquete, CD-ROM ou semelhante) faz-se
também sua identificacao.
Em obra publicada sob pseudénimo, este é adotado na referéncia. Quando o verdadeiro nome for

conhecido, é indicado entre colchetes, depois do pseuddnimo: PAREDES, Ivan [Jon Sobrino].
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ESPECIFICACAO E ORDEM DOS ELEMENTOS
AUTORIA DE UMA OU MAIS PESSOAS FISICAS

O formato béasico sera o seguinte:

SOBRENOME, Nome. Titulo da obra: subtitulo. n. ed. Local: editora, ano da publicacdo. Niumero de
paginas. (Colecao ou série).

BOFF, Leonardo. A trindade e a sociedade. 3. ed. Petropolis: Vozes, 1987. 134 p. (Colecéo Teologia e
Libertacéo 11/5).

Em portugués a entrada se da pelo ultimo sobrenome, salvo nos casos dos acréscimos como Filho,
Junior, Sobrinho e outros que seguem imediatamente ao sobrenome.

Outros paises tém sistematicos diferentes. Assim, em espanhol, o sobrenome é o penultimo. Entra-se,
portanto, por este e ndo pelo dltimo: TORRES QUEIRUGA, Andrés; e ndo QUEIRUGA, Andrés Torres.

TORRES QUEIRUGA, Andrés. O didlogo das religibes. Sdo Paulo: Paulus, 1997.

Quando se tratar de 2 ou 3 autores, estes séo referenciados na ordem em que aparecem na publicacéo,

e separados um do outro por ponto e virgula.

LIBANIO, Jodo Batista; MURAD, Afonso. Introducéo a Teologia: perfil, enfoques, tarefas.
S&o Paulo: Loyola, 1996.

Se houver mais de 3 autores, indica-se apenas o primeiro, seguido da expressao latina et al.

OLIVEIRA, Manfredo Arauijo et al. Neoliberalismo e o pensamento cristdo. Petrépolis: Vozes, 1994.

Quando ndo héa autor, e sim um responsavel intelectual (organizador, compilador, coordenador, editor),
entra-se por este responsavel, seguido da abreviacdo que caracteriza o tipo de responsabilidade, entre

parénteses.

SUSIN, Luiz Carlos (Org.). O mar se abriu. Sao Paulo: SOTER - Loyola, 2000.
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AUTORIA DE ENTIDADES COLETIVAS

Entra-se pelo nome, por extenso e em letras maiusculas.

INSTITUTO BRASILEIRO DE INFORMACAO EM CIENCIA E TECNOLOGIA. Manual
de normas de editoragdo do IBICT. 2. ed. Brasilia: IBICT, 1993. 41 p.

Se a entidade coletiva tiver denominacao genérica, isto €, seu nome existir em diferentes lugares, entra-

se pelo 6rgéo superior ou pela jurisdicdo, em maidsculas.

COMISSAO PASTORAL DA TERRA. Secretaria Nacional. Luta pelaterra. Sdo Paulo: Paulus, 1997.

EVENTOS

NOME DO EVENTO, numeracdo (se houver), ano, local (cidade). Titulo: tipo (anais, atas, resumo,

tépico tematico etc.). Local de publicagdo: editora, data de publicacdo. NUmero de paginas ou volumes.

REUNIAO ANUAL DA SOCIEDADE BRASILEIRA DE QUIMICA, 20, 1997, Pocos de Caldas. Quimica:
academia, industria, sociedade: livro de resumos. Sao Paulo: Sociedade Brasileira de Quimica, 1997.
120 p.

OBRAS NO TODO, SEM AUTORIA
As monografias no todo, sem autoria, ttm a sua entrada pelo titulo, sem grifo, com a primeira palavra

em mailscula.

GRANDE Enciclopédia Larousse Cultural. Sdo Paulo: Nova Cultural, 1998.

TiTULO

O titulo é reproduzido tal qual aparece na obra ou trabalho referenciado, transliterado, se necessario.
Quando for em lingua estrangeira, deve obedecer a escrita normal naquele idioma.

O subtitulo separa-se do titulo por dois pontos (:) sem grifo.

Se h& mais de um titulo, ou se aparece em mais de uma lingua, registra-se o0 que estiver em destaque

ou em primeiro lugar. Se for preciso, faz-se a tradugdo do mesmo, entre colchetes ([ ]).
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EDICAO

Logo apoés o titulo indica-se a edicdo, quando mencionada na obra, em algarismo(s) arabico(s)
seguido(s) de ponto e da abreviatura da palavra “edi¢cdo”: 2. ed. Emendas e acréscimos séo indicados
de forma abreviada: 2. ed. rev.; 2. ed. rev. aum. Em documentos eletronicos a versao € tratada como

edicdo.

LOCAL

O nome do local (cidade) deve ser indicado como aparece na publicacdo referenciada. No caso de
homdnimos, acrescenta-se o nome do Pais, Estado etc. Quando ha mais de um local para uma so6
editora, basta indicar o mais destacado, embora existam editoras geralmente associadas a varias
cidades. Quando a cidade ndo aparece na publicacdo, mas pode ser identificada, indica-se entre

colchetes. Nao sendo possivel determinar o local, indica-se entre colchetes [s.l.] (Sine loco).

EDITORA

O nome da editora deve ser grafado como aparece na publicagdo, abreviando-se os prenomes e
suprimindo-se outros elementos que designam a natureza juridica ou comercial da mesma, desde que
dispenséaveis a sua identificagédo. Ex.: Vozes (e ndo Editora Vozes).

Quando hé& duas editoras, indicam-se as duas com suas respectivas cidades:

DONNER, Herbert. Histéria de Israel: e dos povos vizinhos. Sdo Leopoldo: Sinodal,

Petrépolis: Vozes, 1997.

Quando a editora ndo aparece na publicacdo, mas pode ser identificada, indica-se entre colchetes. Na
sua falta pode mencionar-se o impressor. Na falta desse, indica-se entre colchetes [s. n.] (Sine nomine).
Quando o local e a editora ndo aparecem na publicacdo, procede-se de modo semelhante [s.l.: s.n.].

N&o se indica o nome da editora quando o livro é editado pelo autor.

DATA

Indica-se sempre o ano de publicagdo em algarismos arabicos: 1999 (e ndo 1.999 ou MCMXC). Se
nenhuma data de publicacao, distribuigdo, copyright ou impressao puder ser determinada, registra-se
uma data aproximada entre colchetes para data provavel: [19817?]; [ca. 1960] para data aproximada;
[197-] para década certa; [18--] para século certo; [18--?] para século provavel.

Os meses de quatro letras ou mais devem ser abreviados no idioma original da publicacdo. Se a
publicacéo indicar, em lugar dos meses, as estacfes do ano ou as divisdes do ano em bimestres,
trimestres, semestres, transcrevem-se as primeiras tal como figuram na publicacdo e abreviam-se as

altimas: Summer 1987; 2. trim. 1987.
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DESCRICAO FiSICA

Quando a publicagédo tem mais de um volume, indica-se o numero desses seguidos da abreviatura “v.”.
Ex.: 3.
Se o numero dos volumes bibliograficos diferir do nimero dos volumes fisicos, registre-se da seguinte

forma: 8 v.em 5

NORMAS ESPECIAIS

DISSERTACAO E TESE
Entra-se pelo sobrenome do autor, titulo, ano (sem local) e nimero de folhas, separados por ponto. A
seguir menciona-se o tipo de trabalho (tese, dissertacdo ou trabalho de conclusédo), o grau, a

vinculacéo, o local e 0 ano da defesa.

SOARES, Rosana de Lima. Imagens veladas, imagens reveladas: narrativas da AIDS nos escritos do
Jornal Folha de S. Paulo (1994-1995). 1997. 256 f. Dissertacdo (Mestrado em Ciéncias da
Comunicacao, Jornalismo) — Escola de Comunicagéo e Artes, Universidade de S&o Paulo, Sdo Paulo,
1997.

LEGISLACAO

Segue o formato bésico:

LOCAL (pais, estado ou cidade). Titulo (especificagdo da legislacdo, nimero e data). Ementa. Indicagéo

da publicagéao oficial.

BRASIL. Decreto-lei n. 2423, de 7 de abril de 1988. Estabelece critérios para pagamento de
gratificacbes e vantagens pecuniarias aos titulares de cargos e empregos da Administracdo Federal
direta e autarquica. Diério Oficial da Unido, Brasilia, v.126, n.66, p. 6009, 8 abr. 1988. Sec¢éo 1, pt.1

MONOGRAFIAS CONSIDERADAS EM PARTE

Trata-se de uma parte (capitulo de livro, volume, fragmento) de uma obra com autor e titulo préprios. Os
elementos essenciais sdo: autor, titulo da parte, seguidos da expresséo “In”, e da referéncia completa
da monografia no todo. No final da referéncia deve-se informar a paginagdo ou outra forma de

individualizar a parte referenciada.
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ROMANO, Giovanni. Imagens da juventude na era moderna. In: LEVI, G.; SCHIMIDT, J. (Org.). Historia

dos jovens 2. Sdo Paulo: Companhia das Letras, 1996. p. 7-16.

PERIODICOS

1. Considerados no todo
Ao citar um periodico (revista cientifica, jornal, ou magazine), entra-se pelo titulo em letra maiuscula,
seguido do local, editora, ano de inicio e, quando for o caso, ano final. Sendo util pode acrescentar-se a

periodicidade.

REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1939 -

2. Considerados em parte
Mais comum do que a referéncia de um periédico no todo, é citar um namero. Neste caso, inicia-se da
mesma forma e, omitindo a data de inicio, acrescenta-se o volume, nimero e data ou uma indicagéo

identificadora (separata, suplemento).

DINHEIRO. Sao Paulo: Ed. Trés, n. 148, 28 jun. 2000.

ARTIGOS DE PERIODICOS
A referéncia de artigos inicia-se pelo sobrenome do autor, em letra mailscula, seguido do titulo do
artigo (sem aspas e sem grifo), titulo da revista (grifado), a cidade, o volume, nimero do fasciculo,

pagina inicial e final, ano.

GURGEL, Carlos. Reforma do Estado e seguranca publica. Politica e Administracdo, Rio de Janeiro,
v.3, n.2, p. 15-21, set. 1997.
ALMEIDA, Luciano Mendes de. Sal e luz. Folha de S&o Paulo, S&do Paulo, p. A2, 16 de nov. de 2002.
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DOCUMENTOS ELETRONICOS

Documento Eletrénico é todo documento existente em formato eletrdnico acessivel via computador. Em
caso de consulta on-line, deve acrescentar-se, apos o ponto final: Disponivel em: <endereco eletrénico

intercalado pelos sinais>. Acesso em: data.

ARRANJO tributario. Diario do Nordeste On-line, Fortaleza, 27 nov. 1998. Disponivel em:
<http://www.diariodonordeste.com.br>. Acesso em: 28 nov. 1998.
Windows 98: o melhor caminho para atualizacdo. PC World, Sao Paulo, n.75, set. 1998. Disponivel em:

<http://www.idg.com.br/abre.htm>. Acesso em: 10 set. 1998.
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APRESENTACAO GRAFICA DOS TRABALHOS

A padronizacdo da apresentacdo grafica dos trabalhos é o objetivo maior de um manual de
normalizacdo. A proposta de formatacdo apresentada, baseada na NBR 14724, visa homogeneizar 0s

trabalhos, facilitando o acesso do leitor aos pontos necessarios.

FORMATO
Os textos devem ser apresentados em papel branco, formato A4 (21cm x 29,7cm), digitados na cor
preta, em fonte tipo Times New Roman ou Arial tamanho 12 e tamanho menor para citagdes de mais de

trés linhas, notas de rodapé, paginagéo e legendas das ilustragcfes e tabelas.

MARGEM

As folhas devem apresentar margem esquerda e superior de 3 cm e direita e inferior de 2 cm.

PAGINACAO

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas seqiiencialmente, mas néo
numeradas. A numeracao € colocada somente, a partir da primeira folha da parte textual, em algarismos
arabicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior, ficando o Gltimo algarismo a 2 cm

da borda direita da folha.

ESPACEJAMENTO

Todo o texto deve ser digitado com espaco 1,5 cm com excecgdo das citagdes com mais de trés linhas.
Das notas de rodapé, das referéncias e legendas das ilustracdes e das tabelas, devem ser digitados em
espaco simples.

Os titulos das sec¢des devem iniciar na primeira linha do texto e separados na sua sequéncia por dois
espacos 1,5 entrelinhas do texto que se sucede. Para os titulos das subsecdes, também deve usar o
mesmo procedimento.

As referéncias, ao final do trabalho, devem ser separadas por dois espagos simples.

CITACOES

As citacbes sdo mencdes obtidas em diferentes fontes: livros, revistas, jornais, entrevistas, aulas,
palestras, conferéncias, debates, Internet, etc., utilizadas no préprio texto para reforcar a argumentacao.
Sempre que se fizer uma citacdo, deve-se ter o cuidado de indicar com precisdo a fonte utilizada,
destacando-se autor, data e pagina.

Existem trés tipos de citacdes: a direta, a indireta e a citagdo da citacao.
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CITACAO DIRETA
E a transcrigdo textual de parte da obra do autor consultado. As citagdes até trés linhas devem ser

inseridas no proprio texto, entre aspas duplas:

De acordo com as conclusdes de Pezzullo (2003, p.45), “a midia € um aliado importante para transmitir
sua mensagem a um publico muito grande”.

“Grandes empresas tém modos estabelecidos de transmitir suas mensagens aos consumidores por
marketing de massa” (PEZZULLO, 2003, p.25).

As citagbes com mais de trés linhas, devem ser destacadas com recuo de 4 cm da margem esquerda,

com letra menor que a utilizada no texto e sem aspas:

A teleconferéncia permite ao individuo participar de um encontro nacional ou regional
sem a necessidade de deixar seu local de origem. Tipos comuns de teleconferéncia
incluem o uso da televisdo, telefone e computador. Através de audio conferéncia
utilizando a companhia local de telefone, um sinal de audio pode ser emitido em um
saldo de qualquer dimenséo (NICHOLS, 1993, p.181).

CITACAO INDIRETA
E a expressdo da idéia contida na fonte citada, sem transcricdo. Essas citacdes dispensam o uso de

aspas duplas.
Exemplo com um autor:

Para expressar no desenho a feminilidade, os alunos utilizaram, sobretudo, linhas curvas, linhas
semelhantes ao que Picasso utilizava (EDWARDS, 2002, p.56).

Segundo Silva (1993), o levantamento de dados estatisticos...

Exemplo com dois autores:

De acordo com Marques e Antunes (2003), o estimulo ao aperfeicoamento dos recursos humanos...

Exemplo com mais de trés autores:

Realizar tarefas em conjunto, segundo Souza et al (1980), estimula a equipe...
CITACAO DA CITACAO

E uma citagdo direta ou indireta de um texto em que n&do se teve acesso ao original. Para maiores

esclarecimentos sobre citagdes, recomenda-se a consulta da norma NBR 10520.
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NOTAS DE RODAPE
S&o indicagdes, observacdes ou informagdes complementares ao texto, feitas pelo autor e escritas no
rodapé da pagina, digitadas dentro das margens, ficando separadas do texto por um espago simples de

entrelinhas e por filete de 3 cm, a partir da margem esquerda.

Segundo Silva (2000 apud ABREU, 1999, p.3) a presenca de capital social...

TITULOS NO TEXTO E SEUS ESPACAMENTOS
Os titulos das subse¢Bes devem ser separados do texto que os precede ou que 0s sucede por dois
espacos duplos.
Os trabalhos divididos em capitulos, se¢des e subsecbes, devem ser transcritos observando-se o
seguinte:
a) titulos de capitulo, devem ser antecedidos do respectivo numero ardbico em péagina
prépria, em letras mailsculas e em negrito, posicionados na primeira linha da pagina e
localizados a margem esquerda;
b) os subtitulos das se¢Bes secundarias devem ser escritos com todas as letras mailsculas
e sem negrito. Ex.: 1.1 RELACOES SOCIAIS;
c) os titulos das secdes terciarias devem ser escritos com a inicial apenas da primeira
palavra em mailscula e sem negrito. Ex.: 1.1.1 Relac¢des sociais e formativas;
d) os titulos sem numeragdo devem ser centralizados, em letras mailsculas e em negrito,
tais como: REFERENCIAS, SUMARIO, ANEXO, INDICE e outros.
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ENCADERNACAO APOS A APROVACAO DA MONOGRAFIA

O aluno deverd entregar a coordenac¢ao do curso:

o 01 (uma) copia digital em PDF, identificada com os mesmos dizeres utilizados na capa-dura;

o 01 (uma) coépia da monografia encadernada em capa dura na cor verde petréleo com 30,5 cm de

altura, 21,5 cm de largura;

0 Lombada da encadernacéo devera conter um par de linhas paralelas douradas na parte inferior
e superior da mesma, distantes em 1 cm das margens correspondentes. Cada linha devera ter
espessura de aproximadamente 1 mm e a separacdo entre as linhas do par devera ser de
aproximadamente 2 mm. A metade superior da lombada, do meio até a distancia de 3 cm do par
de linhas superior (cerca de 10,8 cm de altura), é reservada para a gravacdo do titulo da
monografia. O titulo da monografia deve ser gravado verticalmente ao longo desta regido,
estando na posi¢do correta de leitura quando a monografia estiver apoiada na sua parte
posterior. Pode usar mais de uma linha, caso o titulo seja muito longo. Estas linhas devem ser
centralizadas em relacdo a espessura da lombada. Na metade inferior da lombada, iniciando-se
a 2 cm do par de linhas inferiores, sera gravado, horizontalmente e de forma centralizada, o

seguinte texto:

UNIVAP
PROEDUC
200_
0 Todas as gravacdes serdo em letras douradas do tipo BELLCENT ADD BT tamanho 12, ou
equivalente. A gravacao deve ter boa legibilidade. Nenhuma outra inscricdo deve constar na

capa da monografia.

Avenida Shishima Hifumi, 2911 - Urbanova CEP 12244-000 Tel.: 3949-2292 S&o José Campos - SP  http://www.univap.br/



[Pl o' poSQrau

Urniversidade do Vale do Paraibe pos-graduacan uniuap

lcm

3 Ccm

v

FRENTE DA
MONOGRAFIA

<

Bqieled op 3¢/ ou eifojouns) o enugly ap oedebinngy

UNIVAP
PROEDUC
200 _
2 cm
1cm

Avenida Shishima Hifumi, 2911 - Urbanova CEP 12244-000 Tel.: 3949-2292 S&o José Campos - SP  http://www.univap.br/



[Pl o' poSQrau

Universidade do Vale do Paraibe pos-graduacan uniuap

UNIVAP — UNIVERSIDADE DO YALE DO PARAIBA
PRO-REITORIA DE EDUCACAO CONTINUADA
Curso de Especializagdo (p6s-graduacdo lato sensu)

NOME DO ALUNO

Titulo da Monografia:
Subtitulo

SAO JOSE DOS CAMPOS - SP
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