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EDICAO E FORMATACAO DE MONOGRAFIAS ACADEMICAS

Cada instituicdo de ensino define regras proprias para a diagramacao do contetdo. Algumas universi-

dades, por exemplo, utilizam um template padrdo, com o logotipo ou o brasdo do educandario. A
encadernacgédo das copias impressas também pode variar entre brochura, capa dura ou espiral.

Ou seja, 0 primeiro passo € procurar a biblioteca, a secretaria do curso ou outro setor responsavel na
sua faculdade. Tire todas as suas duvidas sobre o modelo a seguir, antes mesmo de escrever o rela-
torio, para evitar transtornos na hora da entrega.

De todo modo, as orientacdes para MONOGRAFIA costumam seguir as diretrizes da Associacgao Bra-
sileira de Normas Técnicas (ABNT). Na NBR 14724:2011, a entidade define como estruturar trabalhos
académicos em geral.

Informacdes obrigatérias na capa

Segundo a ABNT, a area exterior da monografia deve conter, obrigatoriamente, uma capa. Nela, in-
cluem-se as informag0@es indispensaveis a identificagéo, na seguinte ordem:

— Nome da instituicéo;

— Nome completo do autor;

— Titulo do trabalho;

— Subtitulo (se houver);

— NUmero do volume (caso haja mais de um);

— Cidade da instituicao;

— Ano de entrega.

N&o existe qualquer obje¢&o ao uso da sobrecapa. Alguns estudantes langam mao desse recurso para
causar impacto logo de cara. Eles costumam utilizar um papel diferente, ilustragcdes e uma tipografia
gue fuja as tradicionais fontes Arial e Times New Roman.

Trata-se de uma maneira diferenciada de apresentar o tema do trabalho. No entanto, cabe ressaltar
gue esse elemento ndo substitui a capa obrigatoria.

Outro item opcional na parte externa da monografia é a lombada, ou dorso. Corresponde a lateral da
capa, que une as margens internas. Essas podem ser coladas, grampeadas ou costuradas.

Encadernacdes em espiral ndo tém lombada. Esse espaco € exclusivo de brochuras ou de trabalhos
entregues em capa dura — algo raro, em se tratando de monografia. Se for necessario utilizar esse
item, recomenda-se seguir a NBR 12225:2004.

De acordo com esse documento da ABNT, a estrutura do dorso de uma publicacdo compreende os
dados abaixo:

— Nome do autor;

— Titulo da obra;

— Ano da entrega;

— Logotipo da editora (no caso, da universidade).
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Algumas situacdes permitem a inser¢do do chamado titulo de margem de capa. E o titulo do trabalho
impresso longitudinalmente, sendo legivel do alto para o pé da pagina. Ele fica situado na lateral es-
guerda da capa, em documentos cujas lombadas ndo comportem inscri¢coes.

Reiterando: ndo se preocupe em decorar todas essas informagcdes. Embora as normas da ABNT sejam
0 padrdo mais comum nas universidades brasileiras, 0 modelo para a parte externa da monografia é
diferente em cada instituicdo. Consulte a coordenacédo do seu curso e evite um preciosismo desneces-
sério.

PESQUISA DOCUMENTAL

A pesquisa documental consiste em analisar materiais de naturezas diversas, como fotografias, atas,
relatorios e cartas. As informacdes contidas nessas fontes permitem realizar uma abordagem qualita-
tiva do fendbmeno estudado. Por isso, a técnica é comumente empregada em trabalhos das Ciéncias
Humanas e Sociais.

A andlise de documentos pode ser considerada uma forma de complementar a reviséo de literatura.
Afinal, nem sempre o que se encontra em livros e peridédicos académicos é suficiente para compreen-
der determinada realidade. Por isso, o pesquisador precisa lancar mao de outros recursos.

Muitos dados que ajudam a explicar um objeto sdo registrados em suporte impresso. Podem estar
numa reportagem de jornal, num memorando ou num texto de legislacdo. Com a popularizagéo de
midias online, parte desse acervo pode aparecer na forma de tweets, posts de redes sociais ou publi-
cacoes em um blog corporativo, também.

Evidentemente, deve-se observar a credibilidade da fonte. Retirar excertos de um site oficial do go-
verno, ou de uma organizagao reconhecida internacionalmente, € melhor que recorrer a uma pagina
de autoria duvidosa. A Associacéo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) orienta sobre a maneira
correta de citar esse tipo de material.

O mesmo vale para o uso de elementos iconograficos, tais como ilustracdes, mapas e fotografias.
Com a devida autoria, todos esses podem ser incluidos no levantamento, de forma a complementar o
trabalho bibliografico e de campo do investigador.

Basicamente, a pesquisa documental € a analise criteriosa desse compilado. Por exemplo, cartas ma-
nuscritas do século XIX ajudam a entender a linguagem utilizada naquela época. Podem servir de
base para uma monografia do curso de Letras.

J& os boletins de estudantes da rede publica de ensino indicam, por meio das notas, o rendimento
das turmas. Podem ser comparados por alguém da area de Pedagogia, a fim de se identificar pontos
fortes e fracos de um educandario.

DESENVOLVIMENTO DA MONOGRAFIA

O desenvolvimento da monografia € uma das partes centrais da investigacdo. Em linhas gerais, é
no “miolo” do relatério que o estudante conduz o leitor dos objetivos até a conclusdo. Para tanto, reline
argumentos teoricos e os dados coletados durante a pesquisa de campo.

Vocé pode pensar nessa etapa como uma grande aula escrita. No inicio, tem-se um problema. Depois,
vai-se descrevendo o0 passo a passo para que se chegue a uma solucdo. Talvez seja uma analogia
um tanto simplista, mas ajuda a guiar os graduandos mais perdidos.

Toda pesquisa académica parte de um problema. Para responder a essa pergunta norteadora, cos-
tuma-se definir um objetivo geral, que também pode envolver objetivos especificos. Esses dados
aparecem na introdug&o da monografia.

Em seguida, cada objetivo especifico pode render um capitulo. As informagfes devem seguir uma
ordem ldgica. Ja o tom do texto permanece neutro, com frases curtas e em ordem direta, para facilitar
a compreensao.

Escrever uma monografia de qualidade
1. Crie roteiros para cada capitulo. Isso ajuda a organizar as fontes e facilita a redacao do rela-
torio.
2. Desconfie das informacgdes coletadas. Busque fontes fidedignas, como revistas cientificas e
pesquisas disponiveis no repositério da Capes.
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3. Fundamente seus argumentos, pois investigacdo nao € achismo. Toda afirmacdo deve estar
amparada em dados que possam ser referenciados.

4. Use citagOes diretas e indiretas. Se vocé recorrer a obras de terceiros para argumentar, men-
cione a fonte conforme as normas da ABNT. A omiss&o pode caracterizar plagio.

5. “Costure” o texto. No inicio de cada secao, explique o que sera apresentado no capitulo. Ao
fim, guie o leitor para a proxima etapa. Exemplo: “definido o conceito de igualdade de género,
podemos entender a maneira como as empresas lidam com o assunto. Isso sera debatido a
seguir”.

RESULTADOS E DISCUSSOES NA MONOGRAFIA
Interpretacdo dos dados revela a contribuicdo do trabalho para seu campo cientifico.

Depois da pesquisa bibliografica e de todo o trabalho de campo, chega 0 momento de apresentar
os resultados e discussfes na monografia. Essa etapa do desenvolvimento do relatorio concentra
as informacdes mais relevantes. Afinal, € ai que aparecem as principais contribuicdes da investigacédo
para o seu respectivo campo de conhecimento.

Diferengas entre resultados e discussdes na monografia

Acontece que ndo da para jogar os dados no papel de qualquer maneira. Como em todas as secbes
de uma monografia, € preciso respeitar uma sequéncia logica. Isso ajuda a conduzir o leitor de um
ponto a outro, de acordo com a linha de raciocinio estabelecida pelo estudante.

Resultados

Primeiro, vém os resultados. Trata-se do material coletado em campo. Se a pesquisa envolver questi-
onarios, por exemplo, € nesse capitulo que as respostas dos sujeitos entrevistados sdo compiladas
em gréficos e tabelas.

Nesse ponto, utiliza-se uma linguagem neutra, sem interferéncia do autor. A ideia é fornecer o maior
namero possivel de informacdes. A partir desse conteudo, o leitor jA comeca a tecer inferéncias pro-
prias sobre o0 assunto investigado.

Pode ser que os resultados contradigam ou anulem a hipétese inicialmente levantada. Tudo bem. O
objetivo de todo processo cientifico €, justamente, conhecer mais a fundo um tema. Com frequéncia,
a realidade se revela mais complexa e demanda novos questionamentos.

Discussao

O desenvolvimento segue com a analise dos dados. Cabe ao pesquisador interpretar os achados de
sua investigacdo, contextualizando-os e relacionando-os as teorias ja consolidadas na area.

Ou seja, entre resultados e discussdes na monografia, € nessa Ultima parte que o autor, de fato, mostra
seu conhecimento. Ele deve explicar se o levantamento foi suficiente para confirmar ou descartar as
hipéteses. Pode, ainda, tentar entender de que maneira as variaveis foram determinantes para as
informacdes obtidas.

E nessa secdo, também, que se insere o recorte da pesquisa numa realidade mais ampla. Resgatam-
se 0s conceitos dos autores utilizados nos capitulos tedricos. Faz-se uma comparacéo de ideias.
Verifica-se até que ponto o fenbmeno observado se enquadra — ou ndo — no que 0s pares ja sabiam
sobre o tema.

Basicamente, a analise dos dados serve para identificar se o trabalho obteve éxito em ampliar o en-
tendimento sobre a problematica proposta.

1. As discussbes de cada topico devem seguir a mesma ordem dos resultados listados anterior-
mente. Essa medida facilita a compreensao dos leitores.

2. Ao se dividir um tema mais amplo em se¢Bes menores, também fica mais simples comparar as
informagfes com os dados das pesquisas de outros autores. E possivel notar semelhancas e
diferencas na abordagem, no método e no contexto sociocultural em que cada investigador se
inseria.
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3. Para tornar a explicacdo ainda mais palatavel, recomenda-se sintetiza-la com tabelas, gréfi-
cos e ilustracbes. Porém, ndo se devem incluir novos resultados na etapa de analise. A inter-
pretacao é feita com base apenas nos dados expostos no capitulo anterior.

4. Os objetivos e o problema de pesquisa séo o fio condutor da investigagao. Todo o contetdo do
trabalho serve para responder a pergunta norteadora, mesmo que o levantamento resulte em
falhas e inconsisténcias. Um experimento que dé errado também ensina algo.

MARGENS E ESPACAMENTO NA MONOGRAFIA
ABNT define normas para a padronizacdo de trabalhos cientificos.

Vocé ja deve ter reparado que os trabalhos cientificos seqguem uma formatacdo bem especifica. E que
existem regras para margens e espagamento na monografia. Essas diretrizes também servem para
padronizar artigos, relatérios e outros documentos, de modo que os leitores tenham um acesso mais
facil a informacao.

A entidade responséavel por definir o0 modelo adotado no pais € a Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT). As orientacdes a seguir fazem parte da NBR 14724:2011, publicacéo oficial sobre o
assunto. Continue a leitura e tire suas duvidas!

Como formatar margens e espagcamento na monografia

O corpo do texto de um relatério académico precisa ser redigido em fonte tamanho 12. As tipografias
mais aceitas sao Arial e Times New Roman. Ja o alinhamento dos paragrafos deve ser justificado, de
modo que as palavras “se encaixem” as bordas da pagina.

Margens da monografia

As margens obedecem a um padréo personalizado, diferente do que se costuma ver no Word ou em
outros softwares semelhantes. Por isso, é necessario alterar as configuracdes de layout do documento.
Elas ficam assim:

— Margem superior: 3 centimetros;
— Margem inferior: 2 centimetros;

— Margem esquerda: 3 centimetros;
— Margem direita: 2 centimetros.

Fica facil entender por que a area em branco € mais larga a esquerda. Trata-se do canto reservado
a encadernacdo. Dependendo da quantidade de paginas de uma monografia, a espiral ou a brochura
poderia “engolir” parte do conteudo.

Por isso, caso o trabalho seja impresso nos dois lados do papel, a margem mais larga no verso de
cada folha deve ser a da direita. Deste jeito:

Espacamentos na monografia

Continuando a explicacdo sobre margens e espacamento na monografia, chega a hora de falar do
famoso vao entre as linhas. Assim como no caso anterior, também é preciso alterar a configuragédo
basica do programa de edicdo de texto. Isso porque usa-se o0 espaco 1,5, o que deixa o miolo do
trabalho com mais areas em branco.

A principio, pode parecer um desperdicio de papel, ou um truque para aumentar o numero de paginas
do relatério. Porém, na verdade, esse recurso garante uma leitura mais leve. Da-se uma espécie
de descanso aos olhos.

O padrao de espacamento 1,5 segue por boa parte da obra, desde o sumério até as consideracdes
finais. No entanto, ha algumas excecdes.

CitacBes diretas com mais de trés linhas tém de ser deslocadas do texto principal. Elas aparecem com
um recuo de paragrafo de 4 centimetros, tipo de letra menor e espagamento simples (1,0) entre as
linhas.

Regra semelhante vale para legendas e notas de rodapé. Usa-se tipografia menor e espaco 1,0.

Na lista de referéncias bibliograficas, o espacamento também ¢é simples. As entradas sdo separadas
entre si por uma linha em branco. E s6 dar um “enter” a mais.
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COMPRAR TRABALHO ACADEMICO PRONTO E ILEGAL

Produzir uma monografia é um processo trabalhoso, que exige muitas horas de pesquisa, leitura, ana-
lise e redacdo. Exatamente por este motivo, alguns alunos de graduacédo acabam buscando por solu-
¢Bes menos ortodoxas, como a compra de trabalhos prontos.

Nem sempre o aluno utiliza este recurso de ma fé, sendo que muitas vezes ele enxerga nesta pratica
uma maneira de conseguir conciliar outras atividades, como estagio ou emprego, com suas obrigacdes
na faculdade, onde ele precisa entregar a monografia para obter o diploma, e ndo tem tempo para tudo
iSSO.

O que ele muitas vezes ndo sabe, no entanto, € que comprar a monografia pronto ou pagar para fazer
o trabalho académico € ilegal e as consequéncias podem ser maiores do que apenas a reprovacao na
sua faculdade.

Os problemas de se comprar trabalhos académicos
1. Pl4gio

Quando se paga para fazer um trabalho académico, ndo é possivel assegurar a qualidade do material
produzido e vocé pode acabar pagando altas quantias de dinheiro por um trabalho ruim — e esse é o
menor dos problemas quando se trata deste assunto. Além disso, vocé pode acabar comprando tra-
balhos que ja tenham sido apresentados ou que sejam copias de obras de outros autores, configurando
plagio. Isto &, vocé vai pagar por algo que ira garantir sua reprovacao na faculdade e manchar seu
historico académico.

2. Crime de falsidade ideolégica

O plagio é a menor das ofensas quando se trata da compra de TCC ou monografias, pois esta prética
€ crime previsto em lei. Tanto quem vende o trabalho académico quanto quem o compra estd come-
tendo crime de falsidade ideoldgica (Art. 299 do Cédigo Penal).

Art. 299 — “Omitir, em documento publico ou particular, declaracdo que dele devia constar, ou nele
inserir ou fazer inserir declaragéo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar
direito, criar obrigacéo ou alterar a verdade sobre fato juridicamente relevante.”

A compra e apresentacao de trabalhos académicos se enquadra como crime de falsidade ideoldgica,
pois quem compra 0 material se apresenta como seu autor, quando na verdade nao é. Este crime
prevé pena de reclusdo de um a cinco anos e multa, se o documento for publico, e reclusdo de um a
trés anos e multa, se o documento for particular.

3. Crime de falsa identidade

A ato de pagar para fazer a monografia e outros trabalhos académicos também configura crime de
falsa identidade (Art. 307 do Codigo Penal). Este crime se configura, pois quem produz e vende o
material esta se fazendo passar por outra pessoa, assim como quem compra e apresenta o trabalho.

Art. 307 — “Atribuir-se ou atribuir a terceiro falsa identidade para obter vantagem, em proveito proprio
ou alheio, ou para causar dano a outrem.”

Este crime também pode levar a prisdo, pois prevé detencdo de trés meses a um ano ou multa, se o
fato n&o constitui elemento de crime mais grave.

4. Fraude académica

Além destes crimes, a compra da monografia também constitui fraude académica, que nao traz con-
sequéncias na area criminal, mas sim na area civel. Quando a pratica € identificada pela faculdade, o
aluno esta sujeito as san¢des impostas pela instituicdo de ensino, que pode resultar na sua expulséo.
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PRODUZA SEU PROPRIO TRABALHO

A melhor forma de garantir que vocé nao esté infringindo nenhuma das leis citadas acima e conseguir
seu diploma de forma ética e segura é redigindo sua prépria monografia. Felizmente, hoje ja existem
ferramentas que podem te ajudar nesta etapa da vida académica, economizando tempo e facilitando
a producéo do trabalho, o que te ajuda a conciliar a monografia com as demais atividades da sua
rotina.

Estamos aqui para ajudar a facilitar e agilizar a sua monografia académica, orientando a redacgéo, a
formatacédo e apresentacdo do seu trabalho para que se concentre nos argumentos que fundamentarao
a hipétese defendida.
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