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ESTRUTURA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

(NBR 14724:2011)

Parte Externa Capa

Parte Interna Folha de rosto

Elementos pré-textuais Folha de aprovacdo
Dedicatéria
Agradecimentos
Epigrafe

Resumo (em vernaculo e lingua
estrangeira)

Lista de abreviaturas e siglas

Sumario

Elementos textuais Introducao
Desenvolvimento (capitulos)
Conclusao

Elementos pds-textuais Referéncias

Anexo




PARTE EXTERNA:

CAPA (elemento obrigatério)

Protecao externa do trabalho sobre a qual se imprimem as informagbes
indispensaveis a sua identificagao.

Da capa devem constar:
Nome da Instituicao;
Nome do autor;

Titulo: deve ser claro e preciso, identificando o seu conteldo e possibilitando
a indexacao e recuperagao da informagao;

Subtitulo: se houver, deve ser precedido de dois pontos, evidenciando a sua
subordinagao ao titulo;

Local: cidade da Instituicdo onde sera apresentado o trabalho;

Ano do depdsito do trabalho (entrega)



Nome da Instituicao

Nome do autor

Titulo do trabalho

Local

Ano



PARTE INTERNA:

FOLHA DE ROSTO (elemento obrigatério)

Folha que contém os elementos essenciais a identificagdo do trabalho.
Da folha de rosto devem constar:

Nome do autor;

Titulo do trabalho e subtitulo, se houver;

Natureza: tipo do trabalho (tese, dissertacao, trabalho de conclusao de curso
de especializacdo etc) e objetivo (aprovagao em disciplina, grau pretendido e outros);
nome da instituicdo a que é submetido; area de concentracgao;

Nome do orientador e, se houver, do coorientador;
Local (cidade) da Instituicdo onde deve ser apresentado;

Ano de depdsito



Nome do autor

Titulo do trabalho

Monografia apresentada como requisito parcial
para a obtencdo do titulo de no
curso oferecido pela Universidade
Federal Rural do Estado do Rio de Janeiro,
Instituto Trés Rios.

Nome do orientador

(@Mrmﬁo: a jmfa/\?/w “GWM,Q/L(CL):” deve den mwwbbaa)

’

Local

Ano



FICHA CATALOGRAFICA:

Deve ser inserida no verso da folha de rosto.



CATALOGAGAO NA FONTE
UFRRJ/BIBLIOTECA
) Titulo do trabalho
Ultimo sobrenome, nome do autor
/ nome inteiro do autor — ano de defesa.
Numero de folhas seguido da letra f.
) Orientador(a):nome do orientador
1. Area do trabalho (Direito de familia, ambiental, etc) - Monografia.
2. Palavra-chave do trabalho - Monografia. 3. Outra palavra-chave
mais especifica
Monografia (graduacao). Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro
Faculdade de Direito

Autorizo, apenas para fins académicos e cientificos, a reprodugao total ou parcial
desta tese, desde que citada a fonte.

Assinatura Data



FOLHA DE APROVACAO (elemento obrigatdrio)

Devem constar da folha de aprovagao:

Autor do trabalho;

Titulo do trabalho;

Natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da Instituicdo a que é submetido);

Data de aprovacdo;

Nome,
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titulagdo e assinatura dos membros componentes da banca
examinadora e Instituicao a que pertencem;

Folha

Linka

Onde oe L2
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Nome do autor

Titulo do trabalho

Monografia apresentada como requisito parcial
para a obtencdo do titulo de no
curso oferecido pela Universidade
Federal Rural do Estado do Rio de Janeiro,
Instituto Trés Rios.

Aprovado em:

Banca Examinadora:

(nome, titulagao e instituicao do participante da banca)

(nome, titulagao e instituicao do participante da banca)

(nome, titulagao e instituicao do participante da banca)



DEDICATORIA (elemento opcional)

Texto em que o autor presta homenagem ou dedica seu trabalho.



Texto



AGRADECIMENTO (elemento opcional)

Texto em que o autor faz agradecimentos dirigidos aqueles que contribuiram
de maneira relevante a elaboragdo do trabalho.



AGRADECIMENTOS

Texto



EPIGRAFE (elemento opcional)

Texto em que em que o autor apresenta uma citagdo, seguida de indicacao de
autoria, relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho.



Texto



RESUMO (elemento obrigatério)

Apresentagao concisa dos pontos relevantes de um texto, fornecendo uma
visdo rapida e clara do conteldo e das conclusdes do trabalho. Deve ser feito em
lingua vernacula e em lingua estrangeira.

No inicio do resumo deve ser apresentada a referéncia do trabalho. Exemplo:

ULTIMO SOBRENOME, Nome do autor. Titulo do trabalho em italico. Ano da defesa.
Numero de folhas do trabalho, sequido da letra f. Monografia (Pés-Graduagao em
Direito) — Faculdade de Direito, Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro, Trés
Rios, ano.

O resumo deve ressaltar o objetivo, o método e as conclusées do documento.
Deve ser precedido da referéncia do documento e ser composto de uma sequéncia
de frases concisas, afirmativas, e ndo de enumeracgao de tépicos. Recomenda-se o
uso de paragrafo Unico. As palavras-chave devem figurar logo abaixo do resumo,
antecedidas da expressao “Palavras-chave:”, separadas entre si por ponto e
finalizadas também por ponto. O resumo de uma monografia deve conter de 150 a
500 palavras (NBR 6028).



RESUMO

Referéncia do trabalho

Texto

Palavras-chave:



LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS (elemento opcional)

Consiste na relacdo alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto,
seguidas das palavras ou expressodes correspondentes grafadas por extenso.



LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

SIGLA Significado



SUMARIO (elemento obrigatdrio)

E o Ultimo elemento pré-textual. Consiste na enumeracdo das divisdes, secdes
e outras partes do trabalho, na mesma ordem e grafia em que a matéria nele se
sucede.



SUMARIO

INTRODUGAO ...t ceteeee et ee e es s ss s ss st ns e
L1 TITULO DO CAPITULO Lottt
1.1 Titulo das sec¢Bes secundarias, utilizadas para organizacdo o desenvolvimento do

TEXEO @ CHITETTIO O AULOT ettt ettt e e e et e e e e e e e e e e e e e e eeeeaeees



ANEXO - A



INTRODUCAO

Iniciar texto



CAPITULO 1

1 Iniciar Segdes com o desenvolvimento do trabalho



REFERENCIAS (elemento obrigatério)

As referéncias devem ser colocadas no rodapé da pagina e em lista de
referéncias.

Quando colocadas em lista de referéncia, devem ser alinhadas somente a
margem esquerda e de forma a se identificar individualmente cada documento,
em espacgo simples e separadas entre si por espaco duplo. Quando aparecerem
em notas de rodapé, serdo alinhadas, a partir da segunda linha da mesma
referéncia, abaixo da primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o
expoente e sem espago entre elas.

O recurso tipografico (negrito, grifo, italico) utilizado para destacar o elemento
titulo deve ser uniforme em todas as referéncias de um mesmo documento.



REFERENCIAS



ANEXO (elemento opcional)

Texto ou documento nao elaborado pelo autor, que serve de fundamentacao,
comprovacao e ilustracao. Deve ser precedido da palavra ANEXO, identificado por
letras mailsculas consecutivas, travessao e pelo respectivo titulo.



Regras gerais

a) Formatacao

Os textos devem ser digitados em cor preta, com impressao em papel branco
ou reciclado, no formato A4.

Os elementos pré-textuais devem iniciar no anverso da folha. Recomenda-se
gue os elementos textuais e pds-textuais sejam digitados no anverso e verso das
folhas.

As margens devem ser: para o0 anverso, esquerda e superior de 3 cm e direita
e inferior de 2 cm; para o verso, direita e superior de 3 cm e esquerda e inferior de
2 cm.

Recomenda-se, quando digitado, a fonte tamanho 12 para todo o trabalho,
inclusive capa, excetuando-se citagdes com mais de trés linhas, notas de rodapé,
paginacdo, que devem ser em tamanho menor e uniforme.

b) Espacamento

Todo texto deve ser digitado com espacamento 1,5 entre as linhas,
excetuando-se as citagbes de mais de trés linhas, notas de rodapé, referéncias,
objetivo do trabalho na folha de rosto e de aprovacao, que devem ser digitados em
espaco simples. As referéncias, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si
por um espacgo simples em branco.

Na folha de rosto e na folha de aprovacao, o tipo do trabalho, o objetivo e o
nome da instituicdo devem ser alinhados do meio da mancha grafica para a margem
direita.

b.1) Notas de rodapé

As notas devem ser digitadas dentro das margens e devem ser alinhadas a
partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra da primeira palavra,
de forma a destacar o expoente. Nao ha espaco entre as linhas e devem ser digitadas
com fonte menor.

b.2) Indicativos de secdo (parte em que se divide o texto de um documento)

O indicativo das secbes primarias deve ser grafado em numeros inteiros a partir de
1.

Todas as secdes devem conter um texto relacionado a elas.

O indicativo numérico, em algarismo arabico, de uma secdo, deve preceder seu titulo,
ser alinhado a esquerda e separado por um espaco de caracter. Os titulos das secGes
primarias devem ser colocados na parte superior da mancha grafica e ser separados
do texto que os sucede por um espaco entre as linhas de 1,5 cm. Da mesma forma,
os titulos das subsecGes devem ser separados do texto que os precede e que o0s
sucede por um espaco entre as linhas de 1,5 cm. Titulos que ocupem mais de uma
linha devem ser, a partir da segunda linha, alinhados abaixo da primeira letra da
primeira palavra do titulo. Os titulos das secbes devem ser destacados com os
recursos de negrito, italico ou sublinhado.



Limitam-se a secdo quinaria (1 = primaria; 1.2 = secundaria. 1.2.1 = terciaria;
1.2.1.1 = quaternaria; 1.2.1.1.1= quinaria); ou seja, o indicativo de uma secao
secundaria é constituido pelo nimero da secdo primaria a que pertence, seguido do
numero que lhe for atribuido na sequéncia do assunto e separado por ponto. Repete-
se 0 mesmo processo em relagdo as demais segoes.

O titulo das segdes deve ser colocado apods o indicativo da secdo, alinhado a margem
esquerda, separado por um espaco. O texto deve iniciar em outra linha, conforme
explicado acima;

Ponto, hifen, travessdo, parénteses ou qualquer sinal ndo podem ser utilizados entre
o indicativo da secdo e seu titulo;

b.3) Os titulos sem indicativo numérico - errata, agradecimentos, lista de
abreviaturas e siglas, resumos, sumario, referéncias e anexo - devem ser
centralizados.

b.4) Elementos sem titulo e sem indicativo numérico: fazem parte desses
elementos a folha de aprovacao, a dedicatéria e a epigrafe.

c) Paginacao

As folhas ou paginas pré-textuais devem ser contadas, mas ndo numeradas.
Para trabalhos digitados somente no anverso, todas as folhas, a partir da folha de
rosto, devem ser contadas sequencialmente, considerando somente o anverso. A
numeracao deve figurar, a partir da segunda folha da parte textual (Introducao), em
algarismos arabicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior,
ficando o Ultimo algarismo a 2 cm da borda direita da folha. Na primeira pagina de
cada capitulo a numeragao da pagina ndao deve aparecer.

Quando o trabalho for digitado em anverso e verso, a numeragao das paginas deve
ser colocada no anverso da folha, no canto superior direito; e no verso, no canto
superior esquerdo. No caso haver anexo, as suas folhas ou paginas devem ser
numeradas de maneira continua e sua paginacao deve dar seguimento a do texto
principal.



Citacdes:

Citacdo é a mencgdo de uma informacdo extraida de outra fonte. A citacao
pode ser direta (transcrigao textual de parte da obra do autor consultado) ou indireta
(texto baseado na obra do autor consultado). As citagbes podem aparecer no texto
ou em notas de rodapé.

As citacOes diretas, no texto, com mais de trés linhas, devem ser destacadas
com recuo de 4 cm da margem esquerda, com letra menor que a do texto utilizado
e sem as aspas (NBR 10520:2002)

Exemplo:

A teleconferéncia permite ao individuo participar de um encontro nacional ou
regional sem a necessidade de deixar seu local de origem (...)

Destaques:

a) Supressoes: (...)
b) InterpolagGes, acréscimos ou comentarios: ()
c) Enfase ou destaque: grifo, negrito ou italico

Obs.1: Quando se tratar de dados obtidos por informacao verbal (palestras, debates,
comunicagoes, etc), indicar, entre parénteses, a expressao “informacdo verbal”,
mencionando-se os dados disponiveis em nota de rodapé.

Exemplo:
No texto:

O novo medicamento estara disponivel até o final deste semestre (informacgao
verbal).

Na nota de rodapé deve ser detalhado: Noticia fornecida por Fulano no Congresso...,
realizado em local, més e ano.

Obs.2: Para enfatizar trechos da citagdo deve-se destaca-los indicando esta alteracdo
com a expressdo “grifo nosso” entre parénteses, apds a chamada da citagao.

Obs.3: Quando a citacdo contiver texto traduzido pelo autor do trabalho, deve-se
incluir, apds a chamada de citagdo, a expressao “tradugdo nossa”, entre parénteses.

Notas de rodapé:

A numeracao das notas de referéncia é feita por algarismos arabicos, devendo
ter numeracdo Unica e consecutiva. Ndo se inicia a numeragcao a cada pagina ou
capitulo.

A primeira citacdo de uma obra, em nota de rodapé, deve ter sua referéncia
completa. As subsequentes citagdes da mesma obra podem ser referenciadas de
forma abreviada, utilizando as seguintes expressodes:

a) Idem = mesmo autor (Id.)



b)
)
d)
e)
f)
g)

Ibidem= na mesma obra (Ibid.)

Opus citatum, opere citato = obra citada (op. cit.)
Passim= aqui e ali, em diversas passagens

Loco citato= no lugar citado (loc. cit.)

Confira= confronte (Cf.)

Sequentia= seguinte ou que se segue (et seq.)
Apud=citado por, conforme, segundo

Smportante 11!
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Referéncias: modelos

a)

b)

Livro, folheto, manual, guia, catalogo, enciclopédia, dicionario, dissertagoes,
teses.
Elementos essenciais: autor, titulo, edicdo, local, editora e data de publicagao.

GOMES, L.G.F.F. Novela e sociedade no Brasil. Niterdi: EAUFF, 1988.

Em meio eletrénico: sdo essenciais as informacdes sobre o endereco
eletrénico, apresentado entre os sinais <>, precedido da expressao Disponivel
em: a data de acesso ao documento, precedida da expressdo Acesso em:.

ALVES, Castro. Navio Negreiro. Disponivel em:
<http://www.terra.com.br/virtualbooks/freebook/port/Lpor2/navionegreiro.
htm>.Acesso em: 10 jan. 2002.

Parte de obra (ex. capitulo de livro em obra coletiva): Os elementos essenciais
sdo: autor(es), titulo da parte, seguidos da expressdo “In:”, e da referéncia
completa da monografia no todo. No final da referéncia, deve-se informar a
paginacdo ou outra forma de individualizar a parte referenciada.

ROMANO, Giovanni. Imagens da juventude na era moderna. In: LEVI,
G.;SCHMIDT, J. (Org.). Histéria dos jovens 2. Sdo Paulo: Companhia das
Letras, 1996. p. 7-16.

Artigo e/ou matéria de revista (inclui quaisquer publicacbes periddicas,
comunicacoes, editorail, entrevistas, recensdes, reportagens, resenhas)

Os elementos essenciais sdo: autor, titulo da parte, artigo ou matéria, titulo
da publicacao, local da publicagdo, numeracao correspondente ao volume



d)

e/ou ano, fasciculo ou nimero, paginacdo inicial e final, quando se tratar de
artigo ou matéria, data ou intervalo de publicacdo e particularidades que
identificam a parte (se houver).

COSTA, V. R. A margem da lei. Em pauta, Rio de Janeiro, n. 12, p.131-148,
1998.

TORINHO NETO, F.C. Dano ambiental. Consulex, Brasilia, DF, ano 1, n. 1, p.
18-23, fev. 1997.

Em meio eletronico:

SILVA, M.M.L. Crimes da era digital. Net. Rio de Janeiro, nov. 1998. Secao
Ponto de Vista. Disponivel em:
<http://www.brazilnet.com.br/contexts/brasilrevistas.htm>. Acesso em: 28
nov. 1998.

Artigo e/ou matéria de jornal:

Elementos essenciais: autor, titulo, titulo do jornal, local da publicacdo, data
da publicacdo, secdo, caderno ou parte do jornal e a paginacao
correspondente. Quando ndo houver secao, caderno ou parte, a paginacao do
artigo ou matéria precede a data.

LEAL, L.N.MP fiscaliza com autonomia total. Jornal do Brasil, Rio de Janeiro,
p. 3, 25 abr. 1999.

Em meio eletronico:

SILVA, 1.G.M. Pena de morte para o nascituro. O Estado de S. Paulo, Sdo
Paulo, 19 set. 1998. Disponivel em: <http://www.providafamilia.org/pena-
_morte_nascituro.htm>.Acesso em: 19 set. 1998.

Trabalho apresentado em evento

Sdo elementos essenciais: autor, titulo do trabalho apresentado, seguido da
expressao In:, nome do evento, numeracao do evento (se houver), ano e local
(cidade) de realizagdo, titulo do documento (anais, atas, topico tematico, etc),
local, editora, data de publicacdo e pagina inicial e final da parte referenciada.

SOUZA, L.S.;BORGES, A.L.; REZENDE, J1.0. Influéncia da corregdo e do
preparo do solo sobre algumas propriedades quimicas do solo cultivado com
bananeiras. In: REUNIAO BRASILEIRA DE FERTILIDADE DO SOLO E
NUTRICAO DE PLANTAS, 21, 1994, Petrolina. Anais...Petrolina: EMBRAPA,
CPATSA, 1994. p. 3-4.

Em meio eletronico:
SILVA, R.N.;OLIVEIRA, R. Os limites pedagdgicos do paradigma da qualidade

total na educagao. In: CONGRESSO DE INICIACAO CIENTIFICA DA UFPE, 4,
1996, Recife. Anais eletronicos...Recife: UFPE, 1996. Disponivel em:



e)

f)

9)

<http://www.propesq.ufpe.br/anais/anais/educ/ce04.htm>. Acesso em: 21
jan. 1997.

Legislagao:

Os elementos essenciais sdo: jurisdicdo, titulo, numeracdo, data e dados da
publicagdo. No caso de Constituicdo e suas emendas, entre o nome da
jurisdicdo e o titulo acrescenta-se a palavra Constituicdo, seguida do ano de
promulgacdo entre parénteses.

BRASIL. Medida provisoria n. 42.822, de 20 de janeiro de 1998. Lex:
coletanea de legislagdo e jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 62, n. 3, p. 217-220,
1998.

BRASIL. Cédigo civil. 46. Ed. Sdo Paulo: Saraiva, 1995.

BRASIL. Constituicao (1988). Emenda constitucional n. 9, de 9 de novembro
de 1995. Lex: legislacdo federal e marginalia, Sao Paulo, v. 59, p. 1966,
out./dez. 1995.

Jurisprudéncia

Os elementos essenciais sdo: jurisdicdo e 6rgdo judiciario competente, titulo
(natureza da decisdo ou ementa) e nimero, partes envolvidas (se houver),
relator, local, data e dados da publicagao.

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Habeas corpus n. 181.636-1, da 62
Camara Criminal do Tribunal de Justica do Estado de Sao Paulo, Brasilia, DF,
6 e dezembro de 1994. Lex: jurisprudéncia do STJ e Tribunais Regionais
Federais, Sao Paulo, v. 10, n. 103, p. 236-240, mar. 1998.

Em meio eletronico:

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Sumula n. 14. N3o é admissivel, por ato
administrativo, restringir, em razdo da idade, inscricdo em concurso para
cargo publico. Disponivel em:
<http://www.truenetm.com.br/jurisnet/sumusSTF.html|>. Acesso em: 29
nov. 1998.

Imagem em movimento (inclui filmes, DVD e outros)

Sdo elementos essenciais: titulo, diretor produtor, local, produtora, data e
especificacdo do suporte em unidades fisicas.

OS PERIGOS do uso de tdxicos. Producdo de Jorge Ramos de Andrade. Séo
Paulo: CERAVI, 1983. 1 videocassete, VHS, color.

h) Observacdes especiais:




h.1) Indica(m)-se o(s) autor(es), de modo geral, pelo Ultimo sobrenome, em
mailsculas, seguido do(s) prenome(s) e outros sobrenomes, abreviado(s) ou
ndo. Os nomes devem ser separados por ponto e virgula, seguido de espago.

PASSOS, L.M.M.; FONSECA, A.; CHAVES, M. Alegria de saber: matematica.
Sao Paulo: Scipione, 1995.

Quando existirem mais de trés autores, indica-se apenas o primeiro,
acrescentando-se a expressao et al.

URANI, A. et al. Constituicao de uma matriz de contabilidade social para
o Brasil. Brasilia: IPEA, 1994,

h.2) Quando houver indicagao explicita de responsabilidade pelo conjunto da
obra, em coletaneas de varios autores, a entrada deve ser feita pelo nome do
responsavel, seguida da abreviacdo, no singular, do tipo de participacao
(organizador, compilador, editor, coordenador), entre parénteses.

MARCONDES, E.; LIMA, I. N. de (coord.). Dietas em pediatria clinica. 4 ed.
Sao Paulo: Sarvier, 1993.

h.3) Outros tipos de responsabilidade (tradutor, revisor, ilustrador) podem
ser acrescentados apés o titulo, conforme aparecem no documento.

GOMES, Orlando. O direito de familia. Atualizacdo e notas de Humberto
Theodoro Junior. 11 ed. Rio de Janeiro: Forense, 1995.

h.4) As obras de responsabilidade de entidade (6rgdaos governamentais,
empresas, associagoes) tém entrada, de modo geral, pelo seu préprio nome,
por extenso.

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Catalogo de teses da Universidade de
Sao Paulo, 1992. S3o Paulo, 1993.

h.5) Em caso de autoria desconhecida, a entrada é feita pelo titulo. O termo
anonimo ndo deve ser usado em substituicdo ao nome do autor desconhecido.

DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. S3o0 Paulo: Camara Brasileira do
livro, 1993.

h.6) Ndo sendo possivel determinar o local de edicdo, utiliza-se a expressdo
sine loco, abreviada, entre colchetes [S.1.].

KRIEGER, Gustavo; NOVAES, Luis Antonio. FARIA, Tales. Todos os socios
do presidente. 3 ed. [S.I]: Scritta, 1992.

h.7) Quando a editora nao puder ser indicada, deve-se indicar a expressao
sine nomine, abreviada, entre colchetes [s.n.].

FRANCO, I. Discursos: de outubro de 1992 a agosto de 1993. Brasilia: [s.n.],
1993.



h.8) Se nenhuma data de publicacao, distribuicao, copyright, impressao etc.
puder ser determinada, registra-se uma data aproximada entre colchetes,
conforme indicado:

[1971 ou 1972] um ano ou outro

[19697?] data provavel

[1973] data certa conseguida por outra fonte, por ndo constar da publicacao
[entre 1906 e 1912] sempre utilizar intervalos menores de 20 anos

[ca. 1960] data aproximada

[197-] década certa

[18--] século certo

[18--?] século provavel

h.9) Sempre que nas referéncias forem descritas obras do mesmo autor, ndo
se deve repetir o nome deste, sendo utilizado em seu lugar um trago obtido
através da tecla underline com utilizacdo de seis espagos seguidos.
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