1. Quantas vias da monografia devo entregar ao IDP?

Na data marcada pela Coordenacédo do IDP, deverdo ser entregues 02 (duas) copias
impressas da monografia, encadernadas com espiral. A integra da monografia devera ser
gravada em meio eletrdnico, de preferéncia em CD-ROM, e entregue juntamente com
0s textos impressos.

No momento da entrega do certificado de conclusao de curso ao aluno, uma terceira via
do trabalho devera ser depositada na Biblioteca do IDP. Apds catalogada, essa copia
ficara disponivel para consulta em seu Banco de Monografias. Para essa copia, é
obrigatdria a encadernagdo em capa dura, com as seguintes especificacdes: a) cor preta;
b) letras douradas; e c) lombada impressa de modo que a leitura se faca do alto para o pé
da lombada (longitudinalmente).

2. O Instituto estabelece limite minimo e maximo de quantidade de paginas?

Sim. A monografia devera conter um minimo de 40 (quarenta) paginas desconsiderados
0s elementos pré-textuais (capa, folha de rosto, dedicatdria, resumo, sumario, etc) e pos-
textuais (referéncias, anexo e indice). Nao ha limite maximo de paginas.

3. A partir de qual pagina iniciara a numeracgao?

As paginas devem ser contadas a partir da folha de rosto e numeradas seqiiencialmente,
em algarismos arabicos, a partir da introducdo. Os numeros devem ser colocados no
canto superior direito, a 2cm da borda superior, sem tracos, pontos ou parénteses.

As péginas preliminares, isto &, as que antecedem a introducéo, ou seja, a partir da folha
de dedicatoria, agradecimentos, etc, tém numeracdo opcional. Caso sejam numeradas,
devem-se utilizar algarismos romanos representados por letras minusculas (i, ii, iii,
iv...), colocadas no canto superior direito, sem tragos, pontos ou parénteses.

4. Qual a margem, fonte e espacamento?

As folhas devem apresentar a seguinte margem : Superior: 3 cm; Inferior: 2 cm; Lateral
esquerda: 3 cm; Lateral direita: 2 cm.

A fonte utilizada no texto deve ser Arial, tamanho 12 (doze). Para as notas de rodapé,
legendas de figuras, titulos de tabelas e citagdes com mais de trés linhas, a fonte deve
ser a mesma, porém seu tamanho deve ser 10 (dez). No caso de citacbes com mais de
trés linhas, deve-se destaca-la do texto com recuo de 4 cm da margem esquerda. Néo é
necessario o uso de aspas.

Quanto ao espagcamento, o texto deve ser digitado com espaco 1,5 entrelinhas. Para as
notas de rodapé, referéncias, legendas de figuras, titulos de tabelas e citacdes diretas,
com mais de trés linhas, deve-se usar espagcamento simples. Aplicar o recuo padréo para
a primeira linha do paragrafo de 1,5 cm. A norma NBR 14724:2005 néo estabelece o
espacejamento entre paragrafos. Em face disso, recomendamos de 4 a 6 pontos para que
se tenha margem para adequacéo das notas de rodapé, caso seja necessario.



5. O IDP utiliza algum padréao proprio para a capa da monografia?

Sim. No Manual para a Elaboragéo das Monografias do IDP hd um modelo a ser
seguido para a confeccdo da capa. Recomenda-se a utilizacdo da fonte Arial, tamanho
16 em negrito para 0 nome do Instituto, do autor e volume. Para o local e ano de
depdsito, tamanho 14 em negrito. Para o titulo e subtitulo sugere-se a mesma fonte,
tamanho 20 em negrito.

A capa deve conter os elementos na seguinte ordem: Nome do Instituto; Nome
completo do autor; Titulo do trabalho; Subtitulo, se houver; Nimero do volume, se
houver mais de um; Local (cidade do Instituto); Ano de depdsito.

Para a via que serd entregue a biblioteca, é obrigatoria a encadernacdo em capa dura,
com as seguintes especificacdes: a) cor preta; b) letras douradas; e ¢) lombada impressa
de modo que a leitura se faga do alto para o pé da lombada (longitudinalmente).

6. Quais os elementos obrigatdrios que devem constar na monografia?

Segundo a NBR 14724:2005, os elementos obrigatdrios sdo: capa, folha de rosto, folha
de aprovacéo, resumo na lingua vernacula, resumo em lingua estrangeira, sumario,
introducdo, desenvolvimento, conclusdo e referéncias. Os elementos devem aparecer,
necessariamente, na ordem supracitada.

7. Os capitulos podem ser numerados em algarismos romanos?

N&o. A NBR 6024:2003 estabelece, no item 3.1, que "sé&o empregados algarismos
arabicos na numeracao".

8. Qual o espacamento entre o titulo da secéo e o texto?

A NBR 14724:2005 estabelece, no item 5.3, que "os titulos das se¢bes devem comecar
na parte superior da mancha e ser separados do texto que o0s precede e que 0s sucede por
dois espagos 1,5. Da mesma forma, os titulos das subsec¢Ges devem ser separados do
texto que os precede e que os sucede por dois espacos 1,5".

9. O numero indicativo de capitulo e/ou se¢do vem com recuo ou sem recuo?

Sem recuo. A NBR 6024:2003 estabelece, no item 3.2, que "o indicativo de se¢do é
alinhado na margem esquerda, precedendo o titulo, dele separado por um espaco™.

10. Quiais sdo os titulos que devem ser centralizados?

A NBR 14724:2005 estabelece, no item 5.3.3, que "os titulos sem indicativo numerico -
errata, agradecimentos, lista de ilustragdes, lista de abreviaturas e siglas, lista de
simbolos, resumos, sumario, referéncias, glossario, apéndice, anexo(s) e indice(s) -
devem ser centralizados".

11. Posso utilizar um ponto apos o indicativo de se¢ao?



N&o. A NBR 6024:2003 estabelece, no item 3.6, que "ndo se utilizam ponto, hifen,
travessao ou qualquer sinal apos o indicativo de sec¢do ou de seu titulo”. A NBR
14724:2005 estabelece no item 5.3.2 que "o indicativo numérico de uma se¢édo precede
seu titulo, alinhado a esquerda, separado por um espaco de caractere".

12. Tenho davidas sobre os elementos obrigatérios de uma referéncia. Que
material posso consultar?

A NBR 6023:2002 estabelece que "referéncia € o conjunto padronizado de elementos
descritivos, retirados de um documento, que permite a sua identificacdo individual”. A
seguir, apresentamos alguns sites disponiveis na internet que poderdo ser utilizados
como fonte de consulta.

* Mecanismo online para referéncia - Maria Bernardete Martins Alves e Leandro
Luis Alves

* Como fazer referéncias - Maria Bernardete Martins Alves e Susana Margareth Arruda

* Referéncia Bibliografica e citacdo - Hagar Espanha Gomes

13. Quando emprego aspas simples e aspas duplas na cita¢do?

A NBR 10520:2002 estabelece, no item 5.2, que "as citagdes diretas, no texto, de até
trés linhas, devem estar contidas entre aspas duplas. As aspas simples sdo utilizadas
para indicar citacdo no interior da citagcdo".

14. Quero utilizar no meu TCC o trecho da obra de determinado autor que, por
sua vez, ja foi citada pelo autor que eu estou consultando. Neste caso uso o apud?

A NBR 10520:2002 estabelece, no item 3.2, que “citacéo de citagéo é a citacdo direta ou
indireta de um texto em que n&o se teve acesso ao original™.

Neste caso, deve-se utilizar a expressao latina apud que significa citado por, conforme,
segundo. Esta expressdo pode ser utilizada no texto e nas notas de rodapé, segundo a
NBR 10520:2002. A palavra apud deve ser escrita em minuscula, sem negrito ou italico.

Ex.: Segundo Silva (1983 apud ABREU, 1999, p. 3) diz ser [...].

A nota de rodapé deverd trazer os dados disponiveis da obra citada, além dos elementos
da obra consultada.

15. Quando devo usar o recuo para a citagéo?

A NBR 10520:2002 estabelece, no item 5.3, que "as cita¢des 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 aspas”. Recomendamos a fonte Arial tamanho 10
(dez), com espaco simples entrelinhas e sem recuo de paragrafo na primeira linha.



