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1- DIFERENÇAS CONCEITUAIS E DE NOMENCLATURA DA MONOGRAFIA. 

A palavra monografia, que expressa um trabalho acadêmico, geralmente de fim de curso, suscita várias definições e nomenclaturas. Dentre elas, podemos citar algumas:

a) A monografia, ou trabalho acadêmico, é uma dissertação feita por escrito de um assunto ou problema específico, resultante de uma investigação científica;

b) A monografia é a descrição, através de um texto com formato pré-definido, dos resultados obtidos em um estudo aprofundado de um assunto em alguma área, científica ou não. Os objetivos de uma monografia são esclarecer um determinado tema e propor formas de organizá-lo e analisá-lo;

c) A monografia é um trabalho de investigação cientifica e crítico sobre os conhecimentos existentes sejam eles já publicados ou não. É formada por um conjunto de atividades integradas, com uma unidade metodológica, visando alcançar determinados objetivos claramente definidos.

d) A origem da palavra monografia vem de mónos que significa um só e de graphein que significa escrever, ou seja, dissertação sobre um único assunto ou tema. Monografia sugere especificação, isto é, abordar um determinado assunto, ou abordagem de um problema específico.

e) Constitui-se de um trabalho acadêmico que tem por objetivo a reflexão sobre um tema ou problema específico e resulta de um processo de investigação sistemática com base numa prática psicopedagógica realizada. Trata de temas circunscritos com uma abordagem que implica análise crítica, reflexão e aprofundamento por parte do aluno.

f) Trata-se  da  abordagem  de  um  único  assunto  ou  problema,  sob  tratamento  metodológico  de  investigação.  Exige  um  tratamento  aprofundado.  Sua  característica  principal  é  a  forma  de  estudo  de  um  tema  delimitado,  acompanhado  de  uma  contribuição  importante  para  a  ampliação  do  conhecimento  Científico.

Algumas dessas definições mencionam a natureza do tema escolhido para a monografia. Umas endossam que o trabalho deve ser estritamente científico, outras consideram que a monografia pode ser um tema científico ou não. Ainda, algumas definições endossam que a monografia deve dar contribuições para a ampliação do conhecimento científico, como se fosse necessário algum ineditismo. Já outras definições isentam o aluno da obrigatoriedade de um trabalho inédito. 

Com base nessas definições, podemos enumerar algumas características básicas para uma monografia:

a) quanto à sua constituição: ela deve ser escrita de forma dissertativa. 

b) quanto à natureza do tema: já que as definições de ciência são muito relativas (o conhecimento é considerado científico quando aborda leis naturais ou os estudos sobre o comportamento humano também são considerados ciências?) cremos que dizer que a monografia só deve abordar estudos de natureza científica pode ser algo muito limitado, dependendo do que podemos qualificar como conhecimento científico. Logo, é melhor deixarmos mais flexível tal questão, permitindo que um estudo monográfico seja científico ou não.

c) É muito importante uma delimitação precisa do tema, pois o estudo monográfico ficará mais viável se delimitarmos precisamente o tema. Se estudamos a colonização portuguesa, devemos delimitar o continente colonizado (o americano, por exemplo) e uma situação específica (a cobrança de impostos na colônia). Quando não recortamos o tema de forma precisa, corremos o risco de fazermos um estudo erudito sem aprofundamento, algo enciclopédico, mas superficial. 

d) A análise do tema deve ser crítica, específica e aprofundada. Se estamos recortando o tema, é porque devemos aprofundar seu estudo, esgotá-lo em todas as suas possibilidades. 

e) Quanto à questão de se a monografia é inédita ou não, a princípio somente as teses de doutorado devem ser obrigatoriamente inéditas em algum sentido (é até por isso que elas se chamam teses!). As dissertações de mestrado e as monografias de fim de curso devem ser um estudo aprofundado e dissertativo sobre um tema, mas não necessariamente inédito. Se for inédito, tanto melhor, mas não há nenhuma obrigatoriedade nisso. 

Tais observações nos dão, portanto, uma noção geral do que é um trabalho monográfico. 

2- ÉTICA NA ELABORAÇÃO DE TRABALHOS ACADÊMICOS

“ética s. f. 1. Parte da filosofia que estuda os valores morais e os princípios

ideais da conduta humana. 2. Conjunto de princípios morais que se devem

observar no exercício de uma profissão.” (DIC, [2001])

As duas definições para ética apresentadas acima expressam bem o que se pretende discutir neste trabalho: há um conjunto de regras que devem ser observadas na vida acadêmica para que se possa considerar o comportamento e a conduta de um estudante como boas. Naturalmente este é um tema complexo e não será possível abordá-lo em todos os seus aspectos.

A motivação para incluir uma seção sobre ética neste documento vem do crescente número de problemas que professores têm apontado em relação à elaboração de trabalhos acadêmicos. Entre estes problemas pode-se dizer que o principal é cópia ou compra de trabalhos.

À primeira vista pode também parecer que a cópia ou a compra de trabalhos só afeta os professores e os alunos envolvidos, ou seja, que aqueles que se esforçam e cumprem seus deveres não tem nada a ver com o problema. Isto é um equívoco. Quando um aluno copia ou compra um trabalho que deveria ter sido feito por ele, está denegrindo o nome da instituição. E isto naturalmente afeta todos os envolvidos, principalmente quem receberá um diploma desta instituição.

Os problemas de ética mais graves encontrados no meio acadêmico estão, desta forma,relacionados com a autoria de trabalhos. Estes problemas podem se manifestar de diversas formas (cópia de trabalho ou inclusão do nome do aluno no trabalho sem que ele tenha efetivamente contribuído) e também em diversos níveis de consciência (o trabalho pode ter sido conscientemente copiado ou pode ter sido elaborado a partir de trechos copiados de outros trabalhos sem a devida citação, sem que o aluno tivesse necessariamente a noção de que isto é errado).

Alguém só pode ser considerado como autor ou co-autor de um trabalho se tiver contribuído de alguma forma para a sua elaboração. Esta colaboração pode ocorrer de diversas formas, que vão desde a concepção intelectual do trabalho ou do tema do trabalho até a redação de partes do texto, e deve ser explicitamente indicada. Nesse sentido, muitas vezes a elaboração de trabalhos em grupo cria situações em que alguns elementos fazem o trabalho e outros têm seu nome incluído sem que tenham feito qualquer esforço.

Outro problema relacionado à autoria diz respeito à cópia. Há muitos casos de plágio atualmente e é possível verificar inclusive a formação de uma indústria especializada na confecção de trabalhos. Este é, sem dúvida, um dos problemas mais graves de ética encontrados no meio acadêmico. A cópia integral de um trabalho (quer seja através de digitação ou através de técnicas mais cômodas como a “cópia e colagem” ) ou a compra de um trabalho constitui crime de falsidade ideológica, uma vez que se está inserindo em um documento uma identificação de autoria que não condiz com a realidade.

Sempre que forem utilizadas informações ou trechos transcritos de outras obras a origemdeve ser claramente identificada. Se o texto for copiado ipsis litteris (letra por letra), deve-se apresentá-lo entre aspas, sempre com indicação de origem ou autoria. Se a idéia foi reproduzida, modificando o texto de alguma forma, deve-se da mesma forma indicar a origem ou autoria.
A quantidade de trechos transcritos ipsis litteris ou de idéias de outros autores reproduzidas no trabalho deve ser pautada pelo bom senso. É importante que o trabalho leve em consideração obras produzidas anteriormente sobre o mesmo tema, sem contudo limitar-se a reproduzir textos e idéias sem apresentar nenhuma contribuição do autor ou dos autores do trabalho.

Algumas recomendações para a elaboração de trabalhos acadêmicos, respeitando-se as questões éticas apontadas neste documento, são:

todos os autores devem ser explicitamente indicados no trabalho, deixando-se claro quais

foram as suas contribuições no trabalho;

não se deve atribuir autoria a pessoas que não tiveram uma cota de participação

significativa na elaboração do trabalho;

não se admite que o trabalho tenha sido integralmente copiado (digitado ou elaborado

através de “cópia e colagem” ) ou comprado;

o trabalho pode conter pequenos trechos transcritos ipsis litteris desde que este trecho

seja colocado entre aspas e que a fonte seja claramente identificada;

o trabalho pode reproduzir idéias de terceiros, modificando de alguma forma o trecho
original, desde que a fonte seja claramente identificada.

Os problemas de ética encontrados no meio acadêmico estão também relacionados com a supervalorização do título que será obtido ao final do curso, em detrimento do conhecimento.

Os trabalhos didáticos e principalmente aqueles com caráter prático devem ser encarados pelos alunos como exercícios que desenvolvem o raciocínio, estimulando a sua capacidade de se expressar e de resolver problemas mais rapidamente. Quanto maior o número de exercícios executados, menor será a dificuldade que o aluno sentirá na sua resolução dos próximos problemas.

Quando se pula uma etapa do aprendizado a tendência natural é que as próximas etapas pareçam muito mais complicadas do que realmente são. Não existe aprendizado sem esforço.

3- O QUE É MONOGRAFIA

A definição sobre monografia já foi apresentada no item 1. Vamos aqui fazer uma discussão de como podemos organizar as etapas de elaboração de uma monografia. 

Qualquer trabalho acadêmico que prescinde de pesquisa e de elaboração devidamente sistematizada, compreende as seguintes etapas: 

1- Determinação do tema-problema do trabalho

2- Levantamento de bibliografia

3- Leitura, seleção e documentação da bibliografia

4- Construção lógica do trabalho

5- Redação do texto

1- Tema-problema: Trata-se da escolha do assunto, a partir da definição da perspectiva da qual versará o trabalho (é o caráter monográfico do trabalho acadêmico), evitando temas muito amplos ou muito restritos, sendo mais fácil escrever sobre temas conhecidos ou que despertam interesse. A visão clara do tema completa-se com a sua formulação em termos de problema. Ou seja, o tema escolhido deve ser problematizado. A colocação clara do problema desencadeia a formulação de uma hipótese geral  a ser comprovada no decorrer do desenvolvimento do trabalho. A escolha do tema é feita a partir de observações efetuadas, de leituras, curiosidades ou, principalmente, da percepção de determinada carência na área em questão. É muito importante que o aluno, ao formular o tema, deixe claro porque ele está sendo estudado, isto é, o estudo do tema deve ter uma justificativa. Geralmente, nesta fase, recomenda-se ao aluno procurar um professor orientador que vai lhe dar as dicas de elaboração de um projeto de pesquisa. 

2/3-  Bibliografia: As segunda e terceira etapas supõem o levantamento de produção/ publicação (livros, artigos, dissertações e teses) a respeito do tema escolhido e uma triagem do material necessário para verificar a relevância e relativa contribuição da pesquisa/estudo que se pretende empreender. Um facilitador dessa etapa é partir da leitura das obras e publicações mais recentes e mais gerais, para obras e publicações mais clássicas, seguindo para as monografias especializadas. (Teses e Dissertações). 

4 – Construção lógica do trabalho: é a síntese ou coordenação das idéias de acordo com a sistematização própria da pesquisa. Como estrutura formal, o trabalho deve se subdividir, fundamentalmente em três partes: introdução, desenvolvimento e considerações finais. 


4.1. Introdução: Manifesta as intenções do autor e os objetivos do trabalho, bem como levanta a questão e o que já foi produzido a respeito e as lacunas que deram origem à preocupação atual, apontando, brevemente, a metodologia a ser empregada. Lendo-se a introdução o leitor deverá ter uma noção geral do que contém o referido trabalho e a sua própria estrutura, de forma sucinta e objetiva. Deve ser a última parte do trabalho a ser escrita. Isto  se  deve pelo  fato  de  ela  ser  uma  espécie  de  cartão  de  visitas  e,  portanto,  resultado  de  uma  síntese  que  prepara  o  leitor  para  o  que  será  exposto  no  desenvolvimento  do  trabalho.  Obrigatoriamente,  ela  inclui  o  enunciado  do  tema  a  ser  tratado,  bem  como  suas  implicações  e  limites. 


4.2. Desenvolvimento: Corresponde ao corpo do trabalho e seguirá a lógica própria da pesquisa efetuada, determinando a sua subdivisão em tópicos e subtópicos (itens, seções, capítulos etc) adequada e corretamente organizados. Deve-se cuidar dos títulos de capítulos a fim de que estes expressem a idéia exata do conteúdo do setor que intitulam . Ou seja, devem ser portadores de sentido. O corpo do trabalho deve, também, garantir a explicação (tornar evidente o que estava implícito), a discussão crítica (comparação das diversas posições teóricas, se tiver) e demonstrar (aplicar a argumentação apropriada à natureza do tema). No desenvolvimento do trabalho é importante explicitar, em tópico específico, a metodologia usada, justificando-a e detalhando seus passos.


4.3. Considerações finais: A chamada conclusão não é um item definitivo com respostas acabadas, mas um momento em que algumas respostas podem ser retomadas, deixando, entretanto, questões e sugestões de prosseguimento de investigação. Pois, o que demarca um trabalho investigativo é menos a capacidade de encontrar respostas do que a possibilidade de abrir para novas buscas e/ou questões.

5 – Redação do texto: O texto da monografia deve ser sóbrio, objetivo, claro, preciso, imparcial, coerente, e impessoal. Os verbos devem ser utilizados na terceira pessoa do singular, evitando-se usar na terceira pessoa do plural e nunca primeira pessoa. Nas dúvidas, consultar o dicionário, e, quando possível solicitar a uma outra pessoa para fazer as revisões necessárias e comentar. Ler o que foi escrito e quando necessário, reescrever. O texto deve ter uma seqüência lógica apresentando com precisão as idéias, as pesquisas, os dados, os resultados dos estudos, sem prolongar-se por questões de menor importância. O estilo deve ser adequado à natureza da área específica do saber em questão, utilizando vocabulário preciso, dentro da terminologia própria do assunto. A paragrafação  precisa ser devidamente cuidada, no sentido de representar o encadeamento do raciocínio que vai se desenvolvendo no texto. Muda-se de parágrafo quando ocorre um avanço dos argumentos que estão sendo postos. Desta forma, os parágrafos têm a mesma estrutura do próprio trabalho, com introdução, um corpo e um fechamento. 

Como já foi dito no item 1, não é necessário que uma monografia apresente resultados inéditos (como esperado em uma tese de doutorado, ou, em menor grau, em uma dissertação de mestrado). Os resultados estão mais associados à organização e análise comparativa e crítica das idéias em torno de um determinado assunto. Desta forma, uma revisão bibliográfica das obras mais importantes em uma determinada área é parte essencial da construção de uma monografia.  
O texto deve ser pensado como proporcionando ao leitor uma fonte de estudo em um assunto, fornecendo desde os conceitos fundamentais da área até uma visão mais aprofundada dos conteúdos que a compõem. 
4- ESTRUTURA DA MONOGRAFIA.

Os trabalhos monográficos de conclusão de curso devem ser apresentados de maneira racional e uniforme. Seus elementos dividem-se em pré-textuais, textuais e pós-textuais e figuram na monografia, quando existentes, na seguinte ordem:

Elementos pré-textuais.

4.1- Capa. 


A capa contém o nome da instituição a qual o aluno pertence, nome do curso, título do trabalho, nome do autor do trabalho e o nome do professor Orientador, assim como o local e a data da conclusão da monografia.  O titulo deve ser curto, específico, sem fórmulas de qualquer espécie.


4.2- Errata. 


Em casos de erros de natureza gráfica, ou outra, e na impossibilidade de proceder a essas correções nos originais destinados aos membros da banca examinadora, faz-se uma errata, geralmente em papel avulso, inserida exatamente antes da folha de rosto. 


Após a apresentação ou defesa, essas correções deverão ser feitas nos exemplares a serem encaminhados às respectivas coordenações de curso ou aos departamentos de ensino. 


A errata deve ser feita no formato de uma tabela de cinco colunas, onde temos discriminadas na primeira coluna a página onde está o erro, na segunda coluna o parágrafo, na terceira a linha, na quarta o erro e na quinta a correção. 


4.3- Folha de rosto.


Folha que contém, no anverso, os elementos essenciais à identificação do trabalho:

Autor; título e, se houver, subtítulo; nome do curso e área de concentração; nome do orientador e, se houver, do co-orientador; local (cidade); ano da apresentação ou da defesa e no verso, a ficha catalográfica. 


4.4- Folha de aprovação.


Folha que contém, além dos elementos da folha de rosto, a data de aprovação, o nome e a titulação dos membros componentes da banca examinadora, bem como o das instituições a que pertencem.


4.5- Dedicatória. 


Folha opcional em que o autor presta homenagem ou dedica a sua monografia. 


4.6- Agradecimentos. 


Folha opcional em que o autor agradece, de modo sucinto, a quem colaborou de forma relevante para a realização do trabalho. 


4.7- Epígrafe. 


Folha opcional em que o autor faz citação pertinente à intenção do trabalho, seguida de indicação de autoria. Pode também ocorrer no início de cada seção da monografia. 


4.8- Sumário. 


Relação seqüencial dos títulos das principais seções (partes, capítulos, etc.) da monografia, inclusive daqueles que o antecedem, com indicação de suas respectivas páginas. Essa relação deve ser a reprodução exata dos títulos apresentados na monografia. Em caso de monografia em mais de um volume, o sumário completo deve constar em cada um deles. 


4.9- Lista de ilustrações e de tabelas. 


Relação seqüencial de títulos ou legendas de tabelas, quadros e outras ilustrações (mapas, diagramas, plantas, fotografias, gráficos, etc.), com indicação das páginas em que aparecem. As ilustrações, com exceção de tabelas e quadros, recebem o título genérico de figuras, tal como aparecem no texto. As tabelas devem vir em listas próprias. 


4.10- Lista de abreviaturas, siglas e símbolos. 


Relação em ordem alfabética de abreviaturas, siglas e símbolos, seguidos das palavras correspondentes grifadas por extenso. 


4.11- Resumo em vernáculo. 


Síntese dos pontos relevantes da monografia, tais como finalidade, metodologia, resultados e conclusões. Redigido em parágrafo único, com frases claras e concatenadas, num máximo de quinhentas palavras, digitado em espaço simples, deve ser seguido das palavras mais representativas do conteúdo da monografia, isto é, palavras-chave ou descritores. 


4.12- Resumo em língua estrangeira. 


Versão do resumo para um idioma de grande divulgação (em castelhano Resumen, em francês Resume, em inglês Abstract, por exemplo), que deve figurar em folha própria. 

Elementos textuais. 


Os elementos textuais são os elementos que constituem o corpo do trabalho propriamente dito. A organização do texto é determinada natureza da área de conhecimento e pela modalidade da monografia que, de maneira geral, compreende três partes principais: introdução, desenvolvimento e conclusão. A introdução tem o objetivo de situar o leitor no estado da questão, colocá-lo a par da relevância do problema e do método da abordagem. O desenvolvimento tem por finalidade expor e demonstrar; é a fundamentação lógica do trabalho. Propõe o que vai provar, em seguida explica, discute e demonstra; as proposições se sucedem dentro de um encadeamento que persegue a etapa final, a conclusão. Esta constitui a fase final do processo dialético iniciado desde a introdução; é a síntese de toda a reflexão; a superação dos conflitos conceituais e das contradições detectadas durante a análise do problema.


Os elementos textuais ainda contam com alguns elementos de apoio, como as obras citadas, que é a lista alfabética das referências bibliográficas dos documentos citados pelo autor na monografia. Essa lista deve ser organizada segundo o sistema chamada adotado, (como o autor-data), e pode também figurar no final de seções (partes, capítulos, etc.) 


Outro apoio opcional são as obras consultadas, que consistem em lista alfabética das referências bibliográficas dos documentos consultados pelo autor mas não citados na monografia. Caso se opte pela inclusão deste elemento no trabalho, as referências bibliográficas das obras citadas que figurem nos finais de seções (partes, capítulos, etc.) devem constar também desta lista. 

Elementos pós-textuais. 


São elementos relacionados ao texto que, para torná-los menos denso e não lhe prejudicar a unidade, vêm apresentados após a parte textual. 


4.13- Apêndices e Anexos. 


São apêndices e anexos tabelas, quadros, gráficos, inventários, ilustrações ou figuras, formulários ou questionários, glossários, documentos e notas explicativas longas, usados no estudo. 


Os apêndices são elaborados pelo próprio autor da monografia a fim de complementar sua argumentação, sem prejudicar o núcleo do trabalho. Já os anexos são documentos não elaborados pelo autor da monografia que fundamentam, comprovam e ilustram o trabalho. Apêndices e anexos devem constituir seções primárias e cada um dos apêndices e anexos uma seção secundária, como no exemplo.

9. ANEXOS

9.1. Modelo de Folha de Rosto

9.2. Modelo de Ficha Catalográfica. 


4.14- Glossário. 


Lista em ordem alfabética de palavras ou expressões técnicas de uso restrito, dialetais, arcaicas, etc., seguidas da respectiva explicação. 

5- APRESENTAÇÃO GRÁFICA DA MONOGRAFIA. 

Antes de mais nada, os trabalhos acadêmicos devem ser apresentadas em papel branco, formato A4 (210 mm x 297 mm), impressas em uma só face da folha, com tamanho de letra 12.
No tocante ao espaçamento, os espaços das margens são os seguintes:
a) superior:
- das páginas em que são iniciadas as seções primárias, a 8 cm da borda superior da folha;
- das páginas seguintes, a 3 cm da borda superior da folha;
b) inferior: a 2,5 cm da borda inferior da folha;
c) esquerda: a 3 cm da borda esquerda da folha;
d) direita: a 2,5 cm da borda direita da folha;
e) parágrafos: usar a tabulação padrão (1,25 cm) a partir da margem esquerda da folha;

f) alíneas: usar a tabulação padrão (1,25 cm) a partir da margem esquerda da folha. A partir da segunda linha, o texto vem sempre alinhado pela primeira letra do tex​to da alínea;
g) citações longas: a 2,5 cm da margem esquerda e a 1,0 cm da margem direita. De​vem ser digitadas em corpo menor e em espaço simples, separadas do texto que as precede e as sucede por dois espaços simples;
h) referências bibliográficas: devem ser alinhadas à margem esquerda 
Já para o espaçamento do texto em si, todo o texto deve ser digitado em espaço 1,5, com exceção das citações longas, das notas, das referências bibliográficas e dos resumos em vernáculo e em língua estrangeira, que o serão em espaço simples. As notas de rodapé obedecem às margens do texto e dele são separadas por um filete (a partir da margem esquerda) e por um espaço simples.
Entre alíneas, incisos e referências bibliográficas em lista, deixar um espa​ço 1,5.
Os títulos devem ser digitados a partir da margem esquerda, a um espaço dos respec​tivos indicativos, ou seja, dos números ou grupos numéricos que permitem a localização imediata dos títulos. 
Os títulos das seções primárias são separados da primeira linha do texto por três espa​ços simples. Os títulos das demais seções são separados dos textos que os antecedem ou dos que os sucedem, por dois espaços simples.
Todas as páginas da monografia que sucedem à folha de rosto devem ser numeradas sequencialmente, de preferência em algarismos arábicos.
As páginas em que se inicia uma seção primária- seja na parte pré-textual, textual ou pós-textual -, embora sejam contadas, não são numeradas.
Nas demais páginas, a numeração deve estar a 2 cm da borda superior da folha, fican​do o último algarismo do número a 2,5 cm da borda direita da folha
No caso de a monografia ser constituída de mais de um volume, deve ser mantida uma única sequência de numeração das páginas, do primeiro ao último volume.
Para evidenciar a sistematização do conteúdo da monografia, sugere-se a adoção da numeração progressiva para as seções do texto. O título de cada seção é antecedido de um indicativo, separado deste por um espaço.

Destacam-se gradativamente os títulos das seções utilizando-se os recursos CAIXA-ALTA, caixa-baixa, VERSAL, versalete, corpo menor, negrito ou itálico, tal como os progra​mas de computador oferecem 
No caso de o trabalho ser datilografado, devem ser utilizados os recursos existentes, a fim de serem mantidas as distinções entre as seções.
Ex.:
l SEÇÃO PRIMÁRIA
1.1 SEÇÃO SECUNDÁRIA 1.1.1 Seção terciária 1.1.1.1Seção quaternária 1.1.1.1.1Seção quinária

6- CITAÇÕES E REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS DENTRO DAS NORMAS DA ABNT. 

6.1- As citações. 

Entende-se por citações os conceitos, as informações, ideias e sugestões colhidas em outras fontes e mencionadas no texto de uma monografia, com a finalidade de enriquecê-lo e conferir-lhe maior autoridade. Deste modo, as citações bibliográficas "são elementos retirados de documentos pesquisados e indispensáveis para comprovar as ideias desenvolvidas pelo autor". (Nahuz & Ferreira, 1989, p. 68)
6.1.1-Direta, literal ou textual
"Quando literal, a citação deve ser''copiada ao pé da letra e colocada entre aspas" na monografia.
Quando a citação ocupa espaço correspondente a até três linhas completas, estas são inseridas no próprio parágrafo, entre aspas duplas. Se o texto citado já contiver algo entre aspas duplas, estas são substituídas por aspas simples ("... '...' ...")•
Com mais de três linhas, a citação deve constituir parágrafo independente, obedecen​do aos espaços e margens previstos nas seção anterior deste trabalho. (Cf. exemplo Nahuz & Ferreira, acima)
6.1.2- Indireta ou citação de citação
É a transcrição de um texto já citado por outro autor, cujo original não foi possível consultar. Neste caso, é indispensável a menção no texto, entre parênteses, do autor do docu​mento original, sucedido da expressão latina apud e do autor da obra consultada.
Ex.:     No texto'.
"A identificação das fontes utilizadas no texto constitui-se ainda num princípio de probidade intelectual e ética profissional." (Luft* apud Nahuz & Ferreira, 1989, p. 69)
No rodapé:
* LUFT, Celso Pedro. O escrito científico', sua estrutura e apresentação. 4. ed. Porto Alegre: Lima, 1974. p. 56.

   O exemplo também mostra que a referência bibliográfica do documento original não consultado deve figurar em nota de rodapé.
6.1.3 Livre ou em síntese
É a reprodução livre, mas fiel, das idéias e/ou informações contidas no docu​mento utilizado.
Ex.:     No texto:
A indicação dos autores dos textos citados denota probidade intelectual e ética profissional. (Luft* apud Nahuz & Ferreira, 1989, p. 69)
No rodapé:
* LUFT, Celso Pedro. O escrito cientifico: sua estrutura e apresentação. 4. ed. Porto Alegre: Lima, 1974. p. 56.
6.1.4  Informação obtida através de canais informais. 
Consideram-se aqui canais informais: aulas, palestras, debates, entrevistas, comuni​cações pessoais etc.
A menção, no texto, de dados obtidos através desses canais deve ter sua fonte indicada em nota de rodapé.
6.1.5. Sistemas de chamada
São recursos utilizados para indicar, no texto, as fontes de onde foram extraídas as citações. O sistema adotado - autor-data ou numérico - deve ser mantido ao longo do traba​lho. 
6.1.5.1 Autor-data
O sistema autor-data compreende a indicação de autoria por meio do último sobreno​me do(s) autor(es), ou do nome da instituição responsável, ou ainda da primeira palavra do título do documento seguida de reticências quando a entrada for pelo título, seguida do ano de publicação da obra e do(s) número(s) da(s) página(s) correspondente(s) à citação. Não se indica(m) o(s) número(s) da(s) página(s) quando a citação é resultante da síntese de uma ideia ou de toda a obra. Pode apresentar-se sob as seguintes formas.
Quando o(s) sobrenome(s) do(s) autor(es) fizer(em) parte da frase, pode-se adotar, entre outros procedimentos, os seguidos nos exemplos:
a) Segundo Almeida (1991, p. 81), quando o resumo de um trabalho técnico         científico é vertido para a língua inglesa, ele deverá ser designado pelo vocábulo abstract, por tratar-se de um resumo informativo.

b) O vocábulo Summary, para Almeida (1991, p. 81), "que é indevidamente usado em trabalhos técnico-científicos, diz respeito a um resumo indicativo e é aconse​lhado para catálogos e fichários".
c)  Nahuz & Ferreira (1989, p. 39) definem o resumo indicativo como "(...) apresenta​ção das principais ideias do texto de um trabalho (...)" e o resumo informativo como "(...) condensação do conteúdo do trabalho, incluindo-se finalidade, meto​dologia, resultados e conclusões".
d) Para Morse (apud Barbosa, 1989, p. 52), "na introdução, o autor diz ao leitor aonde vai, leva-o até lá e depois lhe diz onde esteve".
e)  Oliveira; Lima & Lima (1981); França et al. (1992); Ferreira (1993) e Universida​de..., (2000c) apresentam, de forma segura e concisa, orientação sobre redação e apresentação de teses.
Quando o(s) sobrenome(s) do(s) autor(es) não fizer(em) parte da frase, procede-se da forma seguida nos exemplos:
a)  O resumo, quando vertido para a língua inglesa, deve ser designado pelo vocábu​lo Abstract. (Castro, 1976, p. 54; Pontifícia..., 1980, p. 10; Oliveira; Lima & Lima, 1981, p. 6 e Almeida, 1991, p. 81)
b) Os apêndices são elaborados pelo próprio autor da monografia. (Ruiz, 1977, p. 81; Marconi & Lakatos, 1996, p. 203; Nahuz & Ferreira, 1989, p. 51; Severino, 2000, p. 166; Universidade..., 2000c, p. 37)
No caso de haver "coincidência de autores com o mesmo sobrenome e data de edição, acrescentam-se as iniciais de seus prenomes". (NBR 10520, seção 5.2.2)
Ex.:     (Barbosa, C., 1956) (Barbosa, O., 1956)
Quando houver "citações de diversos documentos de um mesmo autor, publicados em um mesmo ano, são distinguidas peio acréscimo de letras minúsculas após a data e sem espacejamento". 
Ex.:      (Reeside, 1927a) (Reeside, 1927b)
Se "for necessário especificar, no texto, a(s) página(s) ou seção(ões) da fonte consul​tada, esta(s) deverá(ão) seguir a data, separada(s) por vírgula e precedida(s) pelo designativo que a(s) caracteriza. Por exemplo:
A produção de lítio começa em Searles Lake, Califórnia, em 1928. (Munford, 1949, p. 513)
Oliveira & Leonardos (1943, p. 146) dizem que 'a relação da série São Roque com os granitos porfiróides pequenos é muito clara...'

6.1.5.2 Expressões latinas
Expressões que eram usadas somente para a abreviação de referências bibliográficas em notas de rodapé têm sido utilizadas também em citações no texto para torná-lo menos denso. Esse uso, no entanto, deve ser feito com muito critério, a fim de não prejudicar a inteligibilidade do texto. Dentre as expressões latinas destacam-se:
a) apud ou ap. - em, extraída de, citada por, conforme, segundo- usada nos casos de citações indiretas 
b) ibidem ou ibid. - na mesma obra - indica que a obra citada é a mesma da citação imediatamente anterior. Nesse caso, não se coloca, na chamada, entre parênteses, o sobrenome do(s) autor(es) e ano de publicação, mas apenas a expressão ibid. seguida do número da(s) página(s) referente(s) à citação quando não for(em) a(s) mesma(s). Ex.: (ibid.)
(ibid., p. 3)
c) idem ou id. - o mesmo autor - indica que a citação é referente a outra obra do autor imediata e anteriormente citado, caso em que se deve indicar o ano de publicação e a(s) respectiva(s) página(s).
Ex.: (id., 1989, p. 30)
d) opus citatum, opere citato ou op. cit. - obra citada - indica que a citação é referente a uma obra de autor já citado na monografia, sem ser a imediatamente anterior; após o(s) sobrenome(s) do(s) autor(es), coloca-se essa expressão, seguida do número da(s) página(s). Ex.: (Almeida, op. cit., p. 40)
e) passim - aqui e ali, em diversas passagens - indica referências genéricas a várias passagens do texto, sem identificação de páginas determinadas. Em vez de designar o número das páginas correspondentes, usa-se essa expressão.
Ex.: (Almeida, 1991, passim) (Almeida, op. cit., passim) (id., op. cit., passim) (ibid., passim)
f) sequentia ou et seq. - seguinte ou que se segue - usada quando não se quer citar todas as páginas da obra referenciada.
Ex.: (Almeida, 1991, p. 30 et seq.)
g) loc. cit. - no lugar citado - expressão usada para mencionar a mesma página de uma obra já citada, mas havendo intercalação de outras notas. Esta expressão deve ser utilizada somente em notas de rodapé.

Ex.: No rodapé:
* ECO, Umberto. Como se faz uma tese. 14. ed. São Paulo: Perspectiva, 1996. p. 170.
** FEITOSA, Vera Cristina. Redação de textos científicos. Campinas: Papirus, 1991. p. 146.
*** ECO, loc. cit.
h) cf. - confira, compare - abreviatura usada para recomendar consulta a trabalhos de outros autores ou a notas do mesmo trabalho.
Ex.: No rodapé:
Cf. ECO, Umberto. Como se faz uma tese. 14. ed. São Paulo: Perspectiva, 1996. p. 157. Cf. nota l deste capítulo.

6.1.5.3 Numérico
No sistema numérico, as chamadas para as citações são feitas por meio de algarismos arábicos, em numeração única e consecutiva para todo o documento, ou por seções (partes, capítulos etc.), evitando-se recomeçar a numeração das citações a cada página. 
a) Para Barbosa (13) "é aconselhável a citação quando o autor expressa uma ideia de forma tão clara e concisa que não seria possível expressá-la de uma forma melhor".
b) Para Barbosa13 "é aconselhável a citação quando o autor expressa uma ideia de forma tão clara e concisa que não seria possível expressá-la de uma forma melhor".
c) "É aconselhável a citação quando o autor expressa uma ideia de forma tão clara e concisa que não seria possível expressá-la de uma forma melhor." (13)
d) "É aconselhável a citação quando o autor expressa uma ideia de forma tão clara e concisa que não seria possível expressá-la de uma forma melhor. " 13
6.1.6 Sinais e convenções. 
Diferentes sinais e convenções podem ser usados para indicar características da citação.
6.1.6.1 Parênteses
(...) - indicam supressão de palavra ou frase que consta do texto original, mas cuja transcrição é desnecessária.
Ex.: "(...) não se abreviam palavras no texto (...) instituições ou comissões podem ser abreviadas por suas siglas (...). As siglas não levam ponto (...)" (Castro, 1976, p. 42)

6.1.6.2 Aspas
As transcrições no texto devem aparecer destacadas graficamente entre aspas ou em itálico.
Ex.:   Para Castro (1976, p. 42) "(...) instituições ou comissões podem ser abreviadas por suas siglas (...)." ou
Para Castro (1976, p. 42) (...) instituições ou comissões podem ser abreviadas por suas siglas (...).
Aspas duplas ("...") indicam transcrição de citações diretas, literais ou textuais de até três linhas; se, dentro dessa citação, já houver algo entre aspas duplas, estas são subs​tituídas por aspas simples ("... '...' ...")• Dentro das citações longas (mais de três li​nhas), as aspas permanecerão duplas (Ver exemplo na seção 3, p. 23, deste trabalho). (Araújo, 1976, p. 97-8)
6.1.6.3 Grifo
Para destacar algum elemento da citação literal, usa-se o grifo, ou seja, itálico, negrito etc., seguido de: [sem grifo no original].
Ex.:   "A citação pressupõe que a ideia do autor citado seja compartilhada [sem grifo no original], a menos que o trecho seja precedido e seguido de expressões críticas." (Eco, 1996, p. 122)
6.1.6.4 Asterisco
* - asterisco - indica a chamada para as notas de rodapé.
Ex.:      No texto:
Já na década de 50, Reinhard Maack* alertava sobre a necessidade de uma política de reflorestamento adequado, para evitar o desaparecimento das cidades de Antonina e Morretes, no Paraná (informação verbal).
No rodapé:
* Comunicação pessoal ao autor em 15 ago. 1955, na Universidade Federal do Paraná.
6.1.6.5 Colchetes
[ ] - colchetes - indicam acréscimos e/ou explicações julgados necessários à melhor compreensão de algo dentro do texto citado.
Ex.: "A citação [direta, literal ou textual] deve reproduzir rigorosamente o original e estar colocada entre aspas." (Rey, 1976, p. 61)

Os colchetes são também utilizados para indicar erros, dúvidas, ou para dar ênfase ao texto como, por exemplo:
[sic] - indica a existência de erro no texto citado e vem imediatamente após o elemento errado
Ex.: "Sumário é o esqueleto do trabalho ou da obra. É o que denominamos índice [sic]; portanto indica assunto e paginação." (Barros & Lehfeld,1986, p. 39)
[?] - ponto de interrogação - indica algo que suscite dúvidas no texto citado.
Ex.: "Monografia: Documento constituído de uma só parte ou de um número preestabelecido de partes que se complementam." [?] 
[! ] - ponto de exclamação - indica algo que se quer enfatizar no texto citado.
Ex.: "Citar um autor do qual se utilizou uma ideia ou uma informação é pagar uma dívida."   [!] (Eco, 1996, p. 131)

6.2- Normalização Bibliográfica. 

O planejamento e a execução racionais de levantamentos bibliográficos - procedi​mentos indispensáveis à eficácia da pesquisa - exigem competência para referenciar docu​mentos ou seja, anotar os elementos essenciais à identificação do material utilizado, tais como:
autor do documento;
título e, se houver, subtítulo;         número de edição;
local de publicação (cidade);
            editor;
            ano de publicação.
Esses elementos, complementados por outros opcionais - número de páginas ou de volumes, indicação de coleção ou série e outras notas -, permitem caracterizar e situar os documentos referenciados.
A seguir, são apresentados exemplos de referências bibliográficas dos tipos de docu​mentos mais comumente utilizados em monografias. Convém observar a ordenação dos ele​mentos, os destaques tipográficos, a pontuação e as margens indicadas.

6.2.1 Documentos considerados no todo. 

6.2.1.1 Livro
Último SOBRENOME, Prenome e demais sobrenomes do(s) autor(es). Título: subtítulo. Número da edição, a partir da segunda. Local de publicação: Editora, ano de publicação. Número total de páginas ou, quando mais de um, número de volumes. (Coleção ou Série). Notas
6.2.1.1.1 Entrada por pessoa física.

a) Por um só autor:
Ex.:    GIL, António de Loureiro. Segurança em informática. São Paulo: Atlas, 1994.190 p.
MACIEL, Alba Costa. Planejamento de bibliotecas: o diagnóstico. Niterói: EdUFF, 1993. 92 p.
MARTINS, Maria Helena. O que é leitura. 17. ed. São Paulo: Brasiliense, 1994. 94 p. (Primeiros passos, 74).
PAULING, Linus. Como viver mais e melhor. Trad. Cristiane Perez Ribeiro. São Paulo: Círculo do Livro, [1993]. 40 p. Tradução de: How to Live Longer and Feel Better.
b) Por até três autores:
Ex.:   MAGANO, Octavio Bueno; MALLET, Estevão. O Direito do Trabalho na Constituição. 2. ed. Rio de Janeifa: Forense, 1993. 352 p.
OLIVEIRA, José Gerardo Beserra; LIMA, José Albérsio de Araújo; LIMA, Almery Cordeiro. Manual de normas para redação e apresentação de tese, dissertação ou monografia. Fortaleza: Universidade Federal do Ceará, 1981. 36 p.
c) Por mais de três autores
Ex.:    FRANÇA, Júnia Lessa et alli. Manual para normalização de publicações técnico-científicas. 4. ed. rev. ampl. com orientações para referência de documentos eletrônicos. Belo Horizonte: Ed. UFMG, 1998. (2. reimpr. em 2000). 232 p. (Coleção Aprender).
6.2.1.1.2 Entrada por pessoa jurídica
Ex.:   UNIVERSIDADE DE SÃO PAULO. Serviço de Documentação Odontológica. S.D.O.: serviços prestados aos usuários. São Paulo, 1993. 14 p.

6.2.1.1.3 Entrada por título
Ex.:   ENCICLOPÉDIA Mirador Internacional. São Paulo: Encyclopaedia Britannica do Brasil Publ., 1977. 20 v.
6.2.1.2 Tese, dissertação e TCC
Ultimo SOBRENOME, Prenome e demais sobrenomes do autor. Título: subtítulo. Ano em que o trabalho foi aceito pela Instituição. Número total de folhas ou, quando mais de um, número de volumes. Indicação do tipo de trabalho (Instância ou Curso) -Nome da Unidade de Ensino, da Instituição, local. Ano em que o trabalho foi apresentado (Dissertação e TCC) ou da defesa (Tese), como mencionado na folha de aprovação, se houver.    
Ex.:   CARVALHO, Janete M. A formação do professor e do pesquisador em nível superior no Brasil: análise do discurso acadêmico-científico (1945-1964). 1992. 2v. Tese (Doutorado em Educação) - Faculdade de Educação, Universi​dade Federal do Rio de Janeiro, Rio de Janeiro. 1992.
LIMA, Oriane A. Santana. Miostemia grave: timectomia por via cervical. 1994, 118 f. Tese (Concurso para Professor Titular) - Departamento de Cirurgia Geral e Especializada, Universidade Federal Fluminense, Niterói. 1994.
SOUTO, Gladystone Luiz Lima. Dissecção aguda da aorta (anemismo disse-cante). 1982. 79 f. Tese (Livre-Docência) - Departamento de Cirurgia Geral e Especializada, Universidade Federal Fluminense, Niterói. 1982.
ARAÚJO, U. A. M. Máscara^ inteiriças Tukúna: possibilidades de estudo de artefatos de museu para o conhecimento do universo indígena. 1985. 102 f. Dissertação (Mestrado em Ciências Sociais) - Fundação Escola de Sociologia e Política de São Paulo, São Paulo. 1986.
PORTINHO, José Alexandre. Climatério: correlação de fatores sociodemográ-ficos e sintomas. 1994. 119 f. Dissertação (Mestrado ern Ginecologia) - Facul​dade de Medicina, Universidade Federal do Rio de Janeiro, Rio de Janeiro. 1994.
WERNECK, Marcio Guerra. A biblioteca escolar nos periódicos brasileiros de Biblioteconomia: estudo desenvolvido na Biblioteca do IACS-UFF. 1990. 25 f. Trabalho de Conclusão de Curso (Graduação em Biblioteconomia e Docu​mentação) - Curso de Biblioteconomia e Documentação, Universidade Federal Fluminense, Niterói. 1990.
MENDONÇA, Monica Lemos de. Títulos uniformes em Legislação. 1993. 98 f. Trabalho de Conclusão de Curso (Graduação em Biblioteconomia) - Escola de Biblioteconomia, UNI-RJO, Rio de Janeiro. 1993.
6.2.1.3 Separata
Último SOBRENOME, Prenome e demais sobrenomes do(s) autor(es). Título: subtítulo. Separata de: Título do documento a que pertence, local de publicação do documento, indicação de volume e número do documento etc., página em que se inicia e termina a Separata, ano de publicação do documento. Número total de páginas. Indicação do documento a que corresponde.

Ex.:   SCHMIDT, Susana. Sistematização no uso de notas de rodapé e citações biblio​gráficas nos textos de trabalhos académicos. Separata dàRevista de Bibliotecono​mia de Brasília, Brasília, DF, v. 9, n. l, p. 35-41, jan./jun. 1981.
6.2.2 Documentos considerados em parte
6.2.2.1 Parte de livro, tese, dissertação etc.
6.2.2. l. l Mesma autoria da do documento no todo
Último SOBRENOME, Prenome e demais sobrenomes do(s) autor(es). Título da parte referenciada. In: ____. Título do documento no todo: subtítulo. ^Número da edição, a partir da segunda. Local de publicação: Editora, ano de publicação. Número total de páginas ou, quando mais de um, número de volumes do documento no todo. (Coleção ou Série). Notas. Número do volume e/ou da seção (partes, capítulos etc.) da parte referenciada, número da página inicial-página final da seção referenciada.
Ex.:MARCONI, Marina de Andrade; LAKATOS, Eva Maria. Amostragem. In: ____. Técnicas de pesquisa: planejamento e execução de pesquisa, amos​tragens e técnicas de pesquisa, elaboração, análise e interpretação de dados. 3. ed. São Paulo: Atlas, 1996. cap. 2. p. 37-56.
SEVERINO, António Joaquim. Metodologia do trabalho científico. 21. ed. rev. ampl. São Paulo: Cortez, 2000. cap. V. p. 73-132.
6.2.2. l .2 Autoria diferente da do documento no todo
Último SOBRENOME, Prenome e demais sobrenomes do(s) autor(es). Título da se​ção (parte, capítulo etc.). In: SOBRENOME, Prenome e demais sobrenomes do(s) autor(es) do documento no todo. Título do documento no todo: subtítulo. Número da edição, a partir da segunda. Local de publicação: Editora, ano de publicação. Número do volume e/ou da seção da parte referenciada, número da página inicial-página final da parte referenciada.
Ex.: DAVISON, Clark. Analgésicos e antipiréticos. In: DIPALMA, Joseph R. (Ed.) Farmacologia básica em medicina. Rio de Janeiro: Interamericana, 1980. pt. 3: cap. 14, p. 111-122.
KOMIDAR, Joseph S. O uso da biblioteca. In: GOOD, William J.; HATT, Paul K. Métodos em pesquisa social. 5. ed. São Paulo: Cia. Editora Nacional, 1975. cap. 9, p. 135-154.
6.2.2.2 Artigo de periódico
6.2.2.2.1 Extraído de revistas
Último SOBRENOME, Prenome e demais sobrenomes do(s) autor(es) do artigo. Título do artigo: subtítulo. Título da Revista, local de publicação, número do volume ou ano, número do fascículo, número da página inicial-págma final do artigo, mês e ano de publicação do fascículo.
Ex.:   TARGINO, Maria das Graças. Citações bibliográficas e notas de rodapé: um guia para elaboração. Ciência e Cultura, São Paulo, v. 38, n, 12, p. 1984-1991, dez. 1986.
TOURINHO NETO, F. C. Dano ambiental. Consw/ex-Revista Jurídica, Brasília, DF, ano l, n. l, p.18-23, fev. 1997.
OBSERVAÇÃO:
Quando se optar por abreviar os títulos de periódicos, todos eles deverão ser abrevia​dos. 
6.2.2.2.2 Extraído de jornais
a) Com autoria declarada:
Último SOBRENOME, Prenome e demais sobrenomes do(s) autor(es) do artigo. Título do artigo: subtítulo. Título do Jornal, local, dia, mês e ano de publicação. Número e/ou título do caderno, seção, página(s) do artigo referenciado e número de ordem da(s) coluna(s).
Ex.:   CARVALHO, José Cândido de. Pediu uma gota d'água e veio um dilúvio.
O Fluminense, Niterói, 10 abr. 1986. Recado do Leitor, p. 4, c. 1-2.
b) Sem autoria declarada:
PRIMEIRA palavra do título, além de artigos, em CAIXA-ALTA: subtítulo. Título do Jornal, local, dia, mês e ano de publicação. Número e/ou título do caderno, se​ção, página(s) do artigo referenciado e número de ordem da(s) coluna(s).
Ex.:   ELEITOR acha que honestidade é fundamental. Jornal do Brasil, Rio de Janeiro, 31 jul. 1994. Política e Governo, p. 4, c. 1-5.
6.2.2.3 Trabalho apresentado em eventos
Último SOBRENOME, Prenome e demais sobrenomes do(s) autor(es). Título do trabalho. In: TÍTULO DO EVENTO, número. Ano, local em que foi realizado o evento. Tipo do documento... Local de publicação: Editora, ano de publicação. Número total de páginas ou, quando mais de um, número de volumes. Número do volume e/ou da seção (parte, capítulo etc.) da parte referenciada, número da página inicial-página final da parte referenciada.
Ex.:   OLIVEIRA, Beatriz Marona de et ai. Normas básicas para uso de expressões latinas, citações e referências bibliográficas de documentos jurídicos. In: CON​GRESSO BRASILEIRO DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTAÇÃO, 10. 1979, Curitiba. Anais... Curitiba: Associação Bibliotecária do Paraná, 1979. 3 v. V. 2, p. 633-655.

6.2.2.4 Atos normativos (Leis, Decretos etc.)
LOCAL (país, estado ou município) em que se originou o ato. Especificação do ato e número, data. Ementa. Documento em que foi publicado, local, volume, número, página inicial-página final em que o ato consta, data. Seção e/ou parte.
Ex.:   BRASIL. Decreto n° 1.205, de l de agosto de 1994. Aprova a estrutura regi​mental   do Ministério do Meio Ambiente e da Amazónia Legal, e dá outras providências. Diário Oficial [da] República Federativa do Brasil, Brasília, DF, v. 132, n. 146, p. 11.509, 2 ago. 1994. Seção l, pt. 1. "
RIO DE JANEIRO (Estado). Lei n° 1.848, de 23 de julho de 1991. Dispõe sobre as diretrizes orçamentarias para o exercício de 1992, e dá outras provi​dências. Diário Oficial [do] Estado do Rio de Janeiro, Niterói, v. 17, n. 140, p. l,24jul. 1991. Pt. 1.
6.2.2.5 Documentos eletrônicos
Segundo a International Organization for Standardization - ISO, apud Ferreira & Kroeff (1996, v. l, p. 9), documento eletrônico é o "documento existente em formato eletrônico acessível por computador [ISO/DIS 690-2: 199 X]". Assim, vê-se que há vários tipos de documentos e serviços disponíveis eletronicamente, tais como bases de dados, programas de computador, monografias, publicações seriadas e: mensagens eletrônicas pessoais, entre ou​tros. Estes documentos "podem ser encontrados em vários suportes: on-line (quando acessado diretamente na rede Internet, por exemplo), CD-ROM, disquetes, teipe/fita magnética", (ibid.)
Embora outros organismos - tais como a American Psychological Association (APA) e a Modera Language Association (MLA) - tenham elaborado normas sobre o assunto, para a referenciação bibliográfica aqui proposta serão apresentados exemplos baseados principal​mente nas normas da ISO, à qual a ABNT é filiada.
6.2.2.5.1 Modelos de referências bibliográficas
a) Monografia no todo:
Ex.:   AXWORTHY, Glen. Where in the World is Carmen Sandiego? [disk].
Version for IBM/Tandy. San Rafael (Calif.): Broderbund Software, 1985. l computer disk; 514 in. Accompanied by: 1986 World Almanac and Book of Facts. System requirements: IBM/Tandy compatibles: 128 kB RAM; MS DOS 2.0, 3.0 series; graphics adapter required. Designers: Gene Portwood and Lauren Elliott.
Meeting Agenda [online]. Gif-sur-Yvette (France): Centre d'Études Nucléaires, Saclay - Service de Documentation, March 1991 - [cited 30 September 1992]. Updated bimonthy. ASCII format. Available from TELESYSTEMES QUESTEL.

b) Parte de monografia:
Ex.:   SÃO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Tratados e organiza​ções ambientais em matéria de meio ambiente. In: ____. Entendendo o meio ambiente. São Paulo, 1999. v. 1. Disponível em: <http://.w.w.bdt.org.br/ sma/entendendo/atual.htm>. Acesso em: 8 mar. 1999.
c) Artigo de periódico
Ex.:   SILVA, M.M.L. Crimes da era digital. Net, Rio de Janeiro, nov. 1998. Seção Ponto de Vista. Disponível em: <dittp://www.brazilnet.com.br/contexts/ brasilrevistas.htmx Acesso em: 28 nov. 1998.
d) Artigo de jornal científico
Ex.:   KELLY, R. Electronic publishing at APS: its not just online journalism. APS News Online, Los Angeles, Nov. 1996. Disponível em: <http://www.aps.org/ apsnes/1196/11965.html>. Acesso em: 25 nov. 1998.
6.2..3 Localização das referências bibliográficas. 
6.2.3.1 No fim de texto
Quando o sistema adotado é o de autor-data, as inferências bibliográficas são apre​sentadas em ordem alfabética segundo a entrada (último sobrenome do(s) autor(es) ou títu​lo). Se houver mais de uma obra de um mesmo autor, a(s) entrada(s) seguinte(s) pode(m) ser substituída(s) por um filete correspondente a seis espaços, seguidos de um ponto. 
Ex.: ECO, Umberto.  O pêndulo de Foucault. Rio de Janeiro: Record, 1989. 624 p.
____. O segundo diário mínimo. 2. ed. Rio de Janeiro: Record, 1993. 288 p. ____. Viagem na irrealidade cotidiana. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1984. 356 p.

Além da idêntica autoria, se houver outra edição da mesma obra, o título também deve ser substituído por igual filete.
Ex.: ECO, Umberto. Como se faz uma tese. São Paulo: Perspectiva, 1977. 184 p. _____. ____.14. ed. São Paulo: Perspectiva, 1996. 174 p.
6.2.3.2 No fim de seções (partes, capítulos etc.)
Seguir os mesmos procedimentos previstos na seção 6.2.3. l, deste trabalho. 
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8- QUESTÕES DISSERTATIVAS

1) Podemos dizer que a monografia aborda somente temas considerados científicos ou temas que não são de natureza científica? Explique. 

Resposta: As monografias podem abordar tanto temas considerados  científicos quanto não científicos, em virtude do fato de que as definições de ciência são muito relativas e o advento das ciências humanas vem contribuir para que temas de natureza científica não sejam atribuídos somente às ciências que estudam as leis da natureza. Portanto, é preferível que se toma uma postura flexível nesse campo. 

2) O assunto estudado por uma monografia deve ser específico ou amplo?

Resposta: Deve ser específico, pois um assunto amplo sem um recorte preciso pode implicar num estudo altamente erudito mas superficial. O estudo monográfico requer um aprofundamento do tema abordado. 

3) Uma monografia deve ser obrigatoriamente original?

Resposta: Não, pois somente uma tese tem que ser obrigatoriamente original. UM estudo monográfico pode fazer uma análise de vários estudos sobre um determinado tema e o aluno pode se posicionar perante as análises apresentadas, justificando porque prefere uma análise em detrimento de outra. 

4) Qual é o problema de ética mais grave que se encontra no meio acadêmico?

Resposta: O problema relacionado à autoria de trabalhos. 

5) Como podemos sanar de certa maneira o problema de autoria de trabalhos?

Resposta: Citando os autores utilizados na monografia. Daí a importância da bibliografia. 

6) O que devemos fazer se usamos ipsis litteris as idéias de um texto?

Resposta: O texto deve ser transcrito entre aspas, com indicação de origem e autoria. 

7) O título dado ao aluno ao cumprir o curso, se supervalorizado, constitui um problema de ética no meio acadêmico?

Resposta: Sim, em virtude do fato de que um título jamais pode ter mais valor que o conhecimento em si ministrado no curso. Não podemos criar bacharéis posicionados em pedestais em torres de marfim fictícias. 

8) Qual é a importância dos trabalhos didáticos para a formação do aluno?

Resposta: Eles desenvolvem o raciocínio, a capacidade de se expressar e de resolver os problemas mais rapidamente. Quanto mais exercícios o aluno faz, menor será a dificuldade que o aluno sentirá na resolução dos próximos problemas. 

9) Quais são as etapas de elaboração de uma monografia?

Resposta: Determinação do tema-problema do trabalho; levantamento de bibliografia; leitura, seleção e documentação da bibliografia; construção lógica do trabalho; redação do texto

10) Ao se escolher um tema, o que indispensável fazer com ele para que o estudo da monografia seja bem sucedido?

Resposta: É preciso problematizar o tema, para que isto seja uma espécie de caminho inicial para o aprofundamento do estudo do tema escolhido. A problematização fatalmente levará a elaboração de uma hipótese que será comprovada ou não ao longo do trabalho. 

11) A escolha do tema pode ser livre ou devemos lançar mão de algum procedimento especial?

Resposta: A escolha do tema pode ser livre, desde que haja uma justificativa plausível para a escolha do tema. 

12) Qual é a importância do levantamento bibliográfico no estudo monográfico?

Resposta: É total, pois tal levantamento nos dará uma noção do que já foi publicado sobre o assunto que se quer estudar, assim como se o assunto é relevante ou não e se sua monografia será um elemento importante na contribuição daquele estudo. 

13) Como podemos proceder no levantamento bibliográfico?

Resposta: Partir da leitura das obras e publicações mais recentes e mais gerais, para obras e publicações mais clássicas, seguindo para as monografias especializadas. (Teses e Dissertações). 

14) Como a elaboração de um trabalho monográfico se divide formalmente?

Resposta: O trabalho deve se subdividir, fundamentalmente em três partes: introdução, desenvolvimento e considerações finais. 

15) O que deve conter a introdução de um trabalho monográfico?

Resposta: A Introdução deve manifestar as intenções do autor e os objetivos do trabalho, bem como levantar a questão e o que já foi produzido a respeito e as lacunas que deram origem à preocupação atual, apontando, brevemente, a metodologia a ser empregada. Lendo-se a introdução o leitor deverá ter uma noção geral do que contém o referido trabalho e a sua própria estrutura, de forma sucinta e objetiva.

16) Qual é a principal função do desenvolvimento de um trabalho monográfico?

Resposta: Explicar o assunto abordado, fazer uma discussão crítica e as demonstrações dos pontos de vista do aluno, assim como deixar bem clara a metodologia empregada no trabalho.

17) As considerações finais necessariamente levam a um desfecho total do assunto?

Resposta: Não necessariamente. Além da apresentação dos resultados e síntese das reflexões feitas durante o trabalho, as considerações finais podem levantar novas questões que sirvam de motivação a produção de novos trabalhos monográficos. 

18) Como deve ser processada a redação do texto de uma monografia?

Resposta: O texto da monografia deve ser sóbrio, objetivo, claro, preciso, imparcial, coerente, e impessoal.

19) Como devem ser conjugados os verbos num trabalho monográfico?

Resposta: Os verbos devem ser utilizados na terceira pessoa do singular, evitando-se usar na terceira pessoa do plural e nunca primeira pessoa.

20) No tocante à estrutura de uma monografia, quais são seus principais elementos?

Resposta: Elementos pré-textuais, textuais e pós-textuais. 

9- QUESTÕES DE MÚLTIPLA ESCOLHA

1) No tocante à escolha de temas, a monografia pode apresentar:

a) Tanto temas científicos quanto não científicos. 

b) Somente temas científicos. 

c) Somente temas não científicos. 

d) Temas Esotéricos.

2) O tema de uma monografia deve ser:

a) Amplo

b) De domínio público. 

c) Restrito

d) Desconexo. 

3) Quanto à originalidade, como deve ser produzida uma monografia?

a) De forma totalmente original, pois um trabalho monográfico deve ser altamente científico. 

b) A monografia não necessariamente deve ser original, mas uma originalidade facultativa enriquecerá o trabalho

c) A monografia nunca deve ser original

d) A monografia deve ser mera cópia de outro trabalho. 

4) O problema mais grave de ética no meio acadêmico refere-se a:

a) Autoria de trabalhos. 

b) Agressões de alunos. 

c) Roubos nas Universidades. 

d) Alcoolismo de professores. 

5) A bibliografia num trabalho acadêmico é de extrema importância pois ela:

a) Faz o trabalho parecer erudito. 

b) Mostra que você usou autores de renome. 

c) Ajuda a aumentar o número de páginas do trabalho. 

d) Diz de onde você tira as suas idéias, evitando o plágio. 

6) Ao citar as idéias de um texto de forma integral, devemos:

a) Não dizer de onde tiramos tais idéias. 

b) Colocar em nota de rodapé uma minibiografia do autor da idéia. 

c) Utilizar aspas e citar a referência. 

d) Não devemos citá-las, pois isso é plagio. 

7) A supervalorização de um título acadêmico leva a:

a) Um problema de ética. 

b) Ao sucesso total do aluno formado. 

c) Ao desenvolvimento do conhecimento. 

d) A abertura de novas Universidades, pois haverá mais intelectuais de renome. 

8) Os trabalhos didáticos são importantes para a formação do aluno pois:

a) Força o aluno a decorar os tópicos principais de sua disciplina

b) Faz com que o aluno tenha menos dificuldades na resolução de problemas. 

c) Dá ao aluno nome e fama de intelectual

d) Mostra que o aluno deve ser humilde, pois quem detém todo o conhecimento é o professor. 

9) Quais são as etapas de elaboração de uma monografia?

a) Determinação do tema-problema do trabalho; levantamento de bibliografia; leitura, seleção e documentação da bibliografia; construção lógica do trabalho; redação do texto

b) Levantamento da Bibliografia, Escolha do Tema, redação do texto, leitura da bibliografia. 

c) Redação do texto, escolha do tema, leitura da bibliografia. 

d) Construção lógica do trabalho, leitura da bibliografia; seleção do tema; redação do trabalho. 

10) Ao se escolher o tema o que devemos fazer com ele?

a) Escrever sobre ele da forma mais complexa possível. 

b) Problematizá-lo. 

c) Decorá-lo. 

d) Meramente repetir as idéias já apresentadas sobre ele. 

11) A escolha do tema deve vir imediatamente seguida de que procedimento?

a) De um estudo minucioso mas superficial. 

b) De uma análise enciclopédica. 

c) De uma bibliografia de apoio 

d) De uma justificativa. 

12) O levantamento bibliográfico é de importância para o estudo monográfico, pois:

a) Nos dá uma noção do que já foi estudado sobre o assunto. 

b) Ajuda a rechear a monografia com redundâncias. 

c) Ajuda o aluno a plagiar idéias. 

d) Torna a monografia mais erudita. 

13) Ao iniciarmos o levantamento bibliográfico, devemos optar por:

a) Ler referências mais antigas. 

b) Ler inicialmente obras mais gerais e recentes. 

c) Ler inicialmente estudos mais especializados. 

d) Ler inicialmente autores consagrados.

14) No tocante à elaboração de um trabalho monográfico, ela se subdivide em:

a) Introdução, lista de tabelas, considerações finais. 

b) Desenvolvimento, sumário, conclusão. 

c) Introdução, desenvolvimento, conclusão. 

d) Conclusão, desenvolvimento, lista de tabelas. 

15) A introdução de um trabalho monográfico deve conter:

a) As intenções do autor sobre o trabalho. 

b) As conclusões do autor sobre o trabalho. 

c) Um sumário. 

d) Uma lista de figuras. 

16) Sobre a introdução, ela deve ser escrita:

a) Ao iniciarmos o trabalho

b) Durante o desenvolvimento do trabalho. 

c) Ao final do trabalho. 

d) Entre o desenvolvimento e a conclusão do trabalho. 

17) No tocante ao desenvolvimento do trabalho, este deve conter:

a) Uma discussão acrítica.

b) Um esboço das idéias principais do texto. 

c) Uma rápida descrição da metodologia. 

d) Uma discussão altamente crítica sobre as idéias analisadas no texto. 

18) As considerações finais levam necessariamente a um desfecho total do assunto?

a) Sim, pois a monografia deve esgotar totalmente o assunto. 

b) Não, pois novas questões podem ser levantadas. 

c) Sim, pois a monografia não precisa ser original

d) Não, pois a monografia é um estudo de baixa qualidade e deixa lacunas sobre o assunto abordado. 

19) A redação de um texto monográfico deve ser:

a) Sóbrio. 

b) Ilógico. 

c) Redundante. 

d) Repetitivo. 

20) Os verbos num trabalho monográfico devem ser conjugados:

a) Na segunda pessoa do plural

b) Na primeira pessoa do singular. 

c) Na terceira pessoa do plural

d) Na terceira pessoa do singular. 

21) No tocante à estrutura da monografia, os principais elementos são: 

a) Pré-textuais, textuais, pós-textuais. 

b) Textuais, científicos, abstratos. 

c) Pré-textuais, abstratos, pós-textuais. 

d) Científicos, textuais, pré-textuais. 

22) Numa monografia, a capa faz parte dos elementos:

a) Textuais. 

b) Pós-Textuais

c) Abstratos. 

d) Pré-Textuais.

23) O sumário de uma monografia deve exibir:

a) Os títulos das principais seções. 

b) A folha de rosto

c) A Dedicatória. 

d) Os Agradecimentos. 

24) A função da folha de aprovação é:

a) Colher as assinaturas dos membros da Banca Examinadora, que darão a aprovação ao trabalho no ato da defesa. 

b) Cumprir uma mera formalidade na defesa.

c) Ser um espaço para os membros da Banca Examinadora colocarem suas observações sobre a monografia. 

d) Ser um espaço para o aluno fazer a sua auto-crítica. 

25) A errata é utilizada quando:

a) Há um sério erro nas conclusões da monografia. 

b) Há uma discórdia entre aluno e orientador.

c) Há uma má vontade do aluno em fazer a revisão da monografia. 

d) Há erros de natureza gráfica e há a impossibilidade de corrigi-los nas cópias que serão destinadas à Banca Examinadora. 

26) A ficha catalográfica deve estar: 

a) Na introdução 

b) No verso da folha de rosto. 

c) Na capa. 

d) Na epígrafe. 

27) A Epígrafe é: 

a) Opcional. 

b) Obrigatória. 

c) Necessária. 

d) Colocada somente no início do trabalho. 

28) A lista de tabelas deve figurar:

a) Nos elementos pós-textuais

b) Nos elementos pré-textuais. 

c) Na Introdução. 

d) No Resumo. 

29) O Resumo deve ser redigido: 

a) Em quatro parágrafos. 

b) Em dois parágrafos. 

c) Em três parágrafos. 

d) Em um parágrafo. 

30) O Resumo em língua estrangeira geralmente é escrito em: 

a) Francês, Inglês e Catalão

b) Inglês, Português, Italiano

c) Alemão, Ídiche, Húngaro. 

d) Inglês, Francês e Espanhol. 

31) Os elementos textuais contêm:

a) Introdução, desenvolvimento e conclusão. 

b) Folha de rosto, Introdução e desenvolvimento. 

c) Lista de tabelas, lista de figuras, desenvolvimento. 

d) Desenvolvimento, agradecimentos, resumo. 

32) As citações bibliográficas estão contidas: 

a) Na Introdução. 

b) Nos elementos pós-textuais

c) Nos elementos textuais. 

d) Na epígrafe. 

33) Os apêndices estão contidos:

a) Na Introdução. 

b) Nos elementos pós-textuais

c) Nos elementos textuais. 

d) Na epígrafe. 

34) A função do glossário é: 

a) Listar, em ordem alfabética, palavras que necessitem de explicação. 

b) Listar, em ordem crescente, as seções do desenvolvimento. 

c) Listar, em ordem decrescente, as seções do desenvolvimento. 

d) Explicar, em poucas linhas, a natureza do tema da monografia. 

35) O tamanho da folha em que a monografia é escrita deve ser: 

a) A3

b) Ofício. 

c) A4

d) A1

36) O tamanho da fonte em que a monografia deve ser escrita é: 

a) 12

b) 8

c) 10

d) 14

37) O espaçamento das linhas da monografia geralmente é de:

a) 1,0

b) 2,0

c) 2,5

d) 1,5

38) A citação de citação é precedida da expressão: 

a) apud. 

b) Ibidem. 

c) Op. Cit. 

d) In

39) A expressão ibidem significa que: 

a) A obra não foi citada ainda no texto. 

b) A obra citada é a mesma que foi citada anteriormente.

c) A obra já foi citada no texto duas vezes. 

d) A obra já foi citada no texto três vezes. 

40) Os parênteses indicam: 

a) Inclusão de trechos desnecessários de texto. 

b) Supressão de trechos importantes de texto

c) Supressão de trechos desnecessários de texto

d) Inclusão de trechos importantes de texto. 

41) Além das aspas, como podemos marcar a transcrição de um texto?

a) O uso do negrito

b) O uso do itálico

c) O uso do sublinhado

d) O uso da caixa-alta. 

42) O Asterisco é utilizado: 

a) Para indicar notas de rodapé

b) Para indicar uma releitura do capítulo

c) Para mostrar uma idéia importante do texto. 

d) Para indicar um retorno aos agradecimentos. 

43) A expressão sic indica: 

a) Erro no texto citado

b) Correção feita pelo autor do texto. 

c) Uma referencia perdida

d) Uma citação de citação. 

44) Nas referências bibliográficas, geralmente o último nome do autor é escrito em: 

a) Itálico 

b) Negrito

c) Caixa Alta

d) Sublinhado. 

45) Nas referências bibliográficas, quando temos mais de três autores, usamos a expressão: 

a) Op cit. 

b) Et alli. 

c) Ibidem

d) Apud. 

46) Nas referências bibliográficas, a revista de um artigo citado deve ser escrita em: 

a) Negrito

b) Itálico

c) Sublinhado 

d) Caixa Alta

47) As referências bibliográficas só podem vir ao final do texto?

a) Não, podem vir ao final de cada capítulo do desenvolvimento. 

b) Sim, somente ao final da conclusão. 

c) Não, podem vir depois da introdução. 

d) Sim, entre os apêndices e o glossário. 

48) Nas referências bibliográficas, o título de um artigo vem em: 

a) Itálico

b) Negrito

c) Caixa Alta

d) Times New Roman. 

49) Nas referências bibliográficas, os títulos de livros vêm em: 

a) Negrito

b) Caixa Alta

c) Sublinhado

d) Itálico

50) Nas referências bibliográficas, o local de publicação de um livro vem entre:

a) O título e o nome do autor. 

b) O nome do autor e o título

c) O título e o nome da editora.

d) O nome da editora e o ano. 

Gabarito. 
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