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Resumo

Para o desafio de graduandos e po6s-graduandos, os cursos superiores no Brasil ttm demandado
cada vez mais a producdo de artigos cientificos em disciplinas obrigatérias, como forma de
aprofundar sua formacgdo académica e prepara-los para produzirem textos de alta qualidade. Neste
tutorial encontra-se descrito um roteiro objetivo para apoiar os autores a planejarem e prepararem
uma monografia, seja um artigo de 15 paginas, um trabalho de conclusdo de curso (TCC), uma
dissertacdo de mestrado ou uma tese de doutorado. Apoiado nas recomendacfes feitas em
publicacBes de diversos autores da area de metodologia de pesquisa, o roteiro visual aqui proposto
vem sendo refinado ao longo de uma década e sintetiza quatro etapas assim encadeadas: 1) Revisao
de literatura; 2) Desenvolvimento da Pesquisa; 3) Concluséo; 4) Protocolo de formatacdo. Tem este
roteiro o intuito de sistematizar e facilitar as atividades dos autores de monografias e de seus
orientadores. O método que j4 completou dez anos continua sendo aprimorado com a ajuda de
algumas centenas de estudos produzidos desde 1996. Apesar de 0s autores que adotaram 0 método
reconhecerem sua utilidade e praticidade, a elaboracdo de uma monografia € um processo caético
gue exige empenho e dedicacéo.

Palavras-chave: Monografia. Plano visual. Tutorial.

Abstract

Brazilian universities have increasingly demanded the production of scientific articles in regular
courses as a way to deepen the education of graduates and undergraduate students and prepare
them to produce high quality texts. In this tutorial is described a roadmap to help authors to plan and
prepare a monograph: an article of 15 pages; a course conclusion work (TCC); a master's thesis; or a
doctoral dissertation. Based on the recommendations made in publications of several authors of the
research methodology area, the visual roadmap here proposed has been refined over two decades
and summarizes four stages so chained: 1) Literature review; 2) Research Development; 3)
Conclusions; 4) Formatting protocol. The purpose of this script is to systematize and facilitate the
activities of the authors of monographs and their advisors. The method that has completed twenty
years is still evolving with the help of studies produced since 1996. Although the authors have adopted
the method to recognize its usefulness and practicality, the development of a monograph is a chaotic
process that requires commitment and dedication.
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1 INTRODUCAO

A arte de elaborar uma monografia pode ser comparada, de maneira
metaférica, a arte de preparar uma refeicdo para uma ocasido em que se recebe um
grupo especial de convidados.

A escolha do tema deve ser coerente com a ocasido: cozinha brasileira,
regional, internacional, contemporanea, oriental. O tipo e o porte da refeicdo sao
considerados apropriados em funcdo do periodo do dia em que é servida: café da
manh&, lanche, almogo, jantar ou uma ceia especial. Cada uma delas recomenda
gue se busque um equilibrio alimentar das fontes de nutrientes que a comp&em:
proteinas, carboidratos, fibras, vitaminas e sais minerais. Apesar das inumeras
receitas existentes para as mais variadas ocasides e comemora¢fes, ndo ha
garantias de sucesso.

Muitas decisdes devem ser tomadas para compor os pratos adequados a
ocasido, selecionar os ingredientes triviais ou especiais e processa-los de forma a
valorizar os alimentos para que possam ser apreciados pelo autor e convidados
como experiéncia unica.

Assim, a monografia deve ter como primeiro beneficiario o proprio autor que
estabelece a priori sua utlidade, seja para dominar conteddos alcancando
proficiéncia, seja para avancgar na carreira académica ou profissional.

Varias decisdes devem ser tomadas. A primeira escolha diz respeito ao tema
gue retine um conjunto de pratos a serem elaborados e sua adequacgéo ao evento. A
segunda, aos ingredientes representados pelas fontes bibliograficas que seréo
cuidadosamente selecionadas e combinadas, em seguida processadas ou
reprocessadas, produzindo um arranjo inovador, seja no ineditismo da forma de
apresentacao ou do resultado final alcancado com os ingredientes. A terceira, refere-
se ao método de preparo que estabelece o encadeamento das tarefas que
transformam matérias primas em subprodutos elaborados. A quarta, diz respeito a
apresentacao final da refeicdo para os convidados, sejam os detalhes da montagem
de cada prato, seja a composi¢cado do conjunto de pratos ou a maneira como foram
dispostos a mesa.

O contexto no qual a refeicdo sera servida: aniversario, casamento ou festa
de fim de ano estabelece a demanda por um tema e por um cardapio especialmente
definido. Dentre uma ampla gama de cardapios selecionam-se 0s pratos a serem
preparados para valorizar o conjunto e, finalmente, a apresentacdo do conjunto na
forma de uma refeicdo completa com entrada, primeiro prato, segundo prato e
sobremesa. A ordem de preparo da refeicdo ndo é necessariamente a mesma
ordem de servico. Entretanto, além da natural ordem protocolar jaA consagrada, ha
gue se administrar a expectativa dos convidados para fazé-los desfrutarem
plenamente da experiéncia inédita, capaz de surpreender 0s mais requintados
paladares. Entretanto, jamais se podera agradar igualmente a todos, pois cada
convidado fard uso de critérios e elementos pessoais para apreciar a ocasiao.

O mesmo ocorre com a monografia (Quadro 1). O tema da monografia deve
ser coerente com o evento, o periédico e a area a qual se submete o estudo, pois 0
mesmo tema pode ser objeto de pesquisas na mesma are ou em diferentes campos
do conhecimento. Deve refletir conteddos associados a uma linha de pesquisa, da
escola em que € desenvolvido ou do orientador que apdia 0 processo de
investigacdo. Ao mesmo tempo, um esforco de tal grandeza deve ter especial
significado para quem prepara o estudo, uma vez que os autores tém diante de si
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oportunidade impar para gerar uma contribuicdo relevante, conquistar
reconhecimento e realizagao pessoal.

Quadro 1: Estrutura ordenada em 4 etapas

Componentes da refeicdo | Fase Componentes da Monografia

Entrada e Primeiro prato 1 Parte 2: Revisao de literatura (dados secundarios; outros autores)
Segundo prato 2 Parte 3: Desenvolvimento da pesquisa (contribuicdo do estudo)
Sobremesa 3 Parte 4: Concluséo

Arrumacéo final 4 | Parte 1: Protocolo de formatagéo

Objetivo

Este tutorial descreve um método de elaboracdo de monografias testado
durante 20 anos. Tem como ponto de partida a estrutura do sumario, amplamente
conhecida e disseminada nos textos sobre metodologia do trabalho cientifico.
Considera-se o sumario como sendo a estrutura final da monografia, agora
subdivida em quatro partes assim ordenadas:

Parte 1. Protocolo de formatacdo — Padrdes de formato de pagina, margens e tipo
de letra, capas, agradecimentos, resumo, abstract, palavras-chave e
apresentacao.

Parte 2: Revisdo da literatura — Introducdo e revisao bibliografica dos conceitos
relevantes;

Parte 3: Desenvolvimento da pesquisa — Problema e método de pesquisa, coleta de
dados e analise dos resultados; discussao dos resultados a luz das teorias
da Parte 1.

Parte 4: Conclusdo — conclusdes e contribuicdes; limitacbes e novas proposic¢oes;
referéncias.

Tal estrutura registrada em um formulario proprio (Quadro 2) passa a operar
como um roteiro (mapa visual) que ajuda a encadear as atividades e colecionar 0s
contetdos especificos durante o desenvolvimento do estudo, confirmando sua
presenca na versao final (check list). Uma vez definidos os topicos na versao inicial,
recomenda-se seja estimado o nimero de paginas que contera cada item da versao
final da monografia, tendo por objetivo dimensionar os esforcos a serem alocados
em cada parte.

Tal raciocinio reverso, muito adotado nas Ciéncias Exatas (considerar o
problema resolvido), exige do autor um esfor¢co de abstracdo por tratar-se de um
processo nao trivial. Com este exercicio de imaginacdo, o sumario torna-se um
plano completo do estudo contendo: uma coluna com o0s objetivos qualitativos
definidos nos titulos de cada item e outra com as metas quantitativas indicadas pela
guantidade de péaginas. Ficam assim sintetizados de forma visual e detalhada todos
os esforcos de criacdo que se seguem a partir do plano, aqui denominado
“Monografia Visual’.

http://e-revista.unioeste.br/index.php/gestacedesenvolvimento/index 151



em Gestao e Desenvolvimento em Revista
¢ V. 1,N. 1, jan-jun/2015, p. 149-160
& ISSN online: 2446-8738

©

<

s Artigo recebido em: 02/10/2014
< Artigo aprovado em: 25/06/2015

Gestao e Desenvolvimento em Revista

2 FORMATANDO O PLANO VISUAL DA MONOGRAFIA

O mapa abaixo (Quadro 2) relne os itens que podem compor a monografia
e oferece uma visdo geral do contetado de cada item. De maneira simplificada se
podem observar quatro etapas que compdem as acfes para elaboracdo do relatério
final.

Quadro 2: Plano visual da estrutura final de uma monografia

Parte Denominacéo Conteldos Pg.
Capa: feita em material rigido ou flexivel, contendo o nome da instituicao,
titulo, autor, orientador, cidade e ano.

Pagina de rosto: além dos dados da capa, indica o curso e o nivel a que
se associa - graduacao, pés-graduacéo, mestrado ou doutorado.
Protocolo de Agradecimentos: destinados aos que, direta ou indiretamente,
formatagao colaboraram para a concluséo do estudo.
Resumo: Sintetiza em meia pagina, os quatro elementos essenciais:
(Aqui as paginas de | Problema de pesquisa, método, principais resultados e conclusges.
TCCs, dissertagdes | Palavras-chave: __ :
e teses que Abstract: Verséo do resumo para um idioma estrangeiro (Inglés).
| |antecedem a Keywords: - _ _
Introdugéo Apresentacdo: motivagdo para o estudo, problema de pesquisa e sintese
costumam ser de cada capitulo do corpo do texto.
numeradas com Sumario: descri¢do da estrutura seqiiencial de itens e respectivos niumeros
algarismos romanos, | de paginas, em algarismos arabicos a partir deste ponto (e demais itens
em letras das partes |, Il e l1).
minudsculas: i; ii; iii; Lista de figuras: sumario das figuras, isto é, desenhos podendo conter
iv; v, etc) textos e valores numéricos.
Lista de quadros: sumario dos quadros, ou seja, matrizes preenchidas
somente com texto.
Lista de Tabelas: sumario das tabelas, isto é, matrizes preenchidas com
texto e valores numéricos.
Revis&o bibliografica Introdugéo (ambigntagéo c_io tema no espaco e tempo; uma m_etéfora).
(N&o cabem as Modelos conceituais discutidos pelos autores (dados secundarios).
opinides do autor. Opinides de autores discordantes; contrapontos.
2 Citar fontes Resultados de outros estudos que discutem o tema.
completas, com Problematica: vérios | Problema 1, 2, 3; métodos e resultados.
autor, ano e no. de | problemas correlatos Problema 4, 5, 6; métodos e resultados.
paginas.) Culmina coma escolha de um problema de pesquisa.
Desenvolvimento da | Metodologia: estudo dos métodos de investigagao.
pesquisa (O autor Selecdo de um método para desenvolver a pesquisa.
escolhe problema e R T -
3 . Coleta de dados (dados primarios - inéditos - ou secundarios).
método, coleta Andlise d iva de dad 2CA0 d itad
dados e elabora a nélise descritiva de dados e apresentagdo dos resultados.
discuss&o) Discusséo dos resultados a luz das teorias (problemética da parte 2).
Conclus6es extraidas da discusséo.
Contribui¢bes para a ciéncia.
Limitagcbes e proposi¢cbes para novos estudos (como decorréncia das
limitacdes).
Referéncias: seguir normas da ABNT, da Unidade ou Instituicdo. Exemplo
4 Concluséo para livros: SOBRENOME DO AUTOR, Prenome. Titulo da Obra, Editora,
Cidade, ano de publicacao.
Anexos: Restringir-se somente ao necessario, sem excessos: Questionario-
padrdo utilizado na pesquisa; matriz de dados primérios, quando for
conveniente; outros documentos de carater complementar.
Cronograma: programacéao de atividades, prazos e datas.
Numero total de paginas previsto durante o exercicio inicial de imaginagao.

De posse do Quadro 2, pode-se considerar o problema inicial resolvido, ou
seja, a estrutura da monografia pronta e apresentada na forma de um plano visual.
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Apesar disso, basta o autor pesquisar na biblioteca trés exemplos de monografias
para constatar que existem padrées bem variados, mas alguns elementos se
repetem nos diversos estilos de monografias académicas. Variacdes de estilo, forma
e apresentacdo sdo admitidas e bem-vindas. Quanto ao contetudo, devem-se
cumprir algumas exigéncias que assegurem a presenca de todos os elementos
minimos que caracterizam a monografia.

Entretanto, a maneira de realizar uma monografia segue ordem diversa de
seu relatério final, conforme mostrado no Quadro 3, onde cada parte tem contribui
com um percentual aproximado de paginas do estudo final.

Quadro 3: Sequéncia de atividades para a realizacdo da monografia

Ordem de | Parte L -
~ ~ | Denominacéo Atividades
execucdo | Extensdo
Selecionar obras dos autores cujos modelos tedricos
Revisdo de | contribuem para discutir o tema escolhido: livros, monografias,
12 2 literatura artigos cientificos e internet. Ex: livros, apostila utilizados
' (30%) | (dados durante 0 curso e em cursos anteriores correlatos. A
secundarios) |discussdo do tema perpassa diversos problemas, um dos
guais sera o problema da pesquisa.
. Descrever os métodos aplicaveis e explicar a razdo da escolha
Desenvolvi- . S
mento da do _metodo' adotado para eventual coleta de dados priméarios.
2 3 : Indicar os instrumentos para a coleta, apresentar os dados e
. pesquisa ¥ X ~
(40%) 0s resultados para andlise, preparando a discussdo dos
(dados N o . ; ~
N resultados a luz dos modelos teéricos. Aqui a discusséo
primarios) ~ .
demanda atencéo especial.
Cuidado para ndo repetir aqui o que ja& foi apresentado
anteriormente. As conclusdes decorrem de insights e
4 reflexdes, profundas e inéditas, do autor sobre o que se pode
3% Concluséo fazer para aplicar o conhecimento criado, com destaque para
(20%) LT CL T
as contribuicbes do estudo. As limitacBes abrem espaco para
a proposicdo de novos estudos. As referéncias geralmente
seguem padrdo ABNT ou APA.
Capas, Resumo, Apresentacdo e Suméario devem ser feitos
28 1 Protocolo de|somente ao final, depois de concluidas as trés partes
' (10%) |organizacdo |anteriores. Qualquer mudanca no texto analitico pode
prejudicar o contelido desses itens.

Construindo o conteudo da monografia

Redigindo os conteudos e reformatando as idéias

O trabalho do gourmet é abrir as embalagens de produtos industrializados
ou in natura e retrabalhar os conteidos dando um toque pessoal, seja no aroma das
especiarias adicionadas, seja na combinacdo com outros ingredientes ou na forma
de apresentacdo. Recomenda-se muita paciéncia na hora de dar o ponto (tabela de
alocacao do tempo).

Para apoiar a preparacdo da monografia na Revisao de Literatura, sugere-se
sua divisdo em trés grandes partes, temas ou conceitos, tendo o intuito de estruturar
um suporte tedrico robusto baseado em um tripé conceitual. Na monografia cabera
ao autor localizar os textos de interesse e deles retirar idéias, ilustragcfes, textos e
afirmacdes que sejam Uteis para explorar 0os temas ou conceitos selecionados,
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tomando o cuidado de citar os dados completos da fonte consultada. Nesta parte se
busca apresentar a opinido de autores que ja estudaram o problema e que tém algo
a oferecer. E essencial que tais opinides sejam também divergentes, pois para a
construcdo de pensamentos arejados deve-se apresentar idéias favoraveis e
desfavoraveis, mostrando prés e contras sobre as vantagens e desvantagens de se
adotar tal teoria, conceito, modelo ou técnica.

Vale salientar que nesta parte do estudo ndo cabem as opinides do seu
autor, sendo as opinides dos autores consultados nos livros-texto, nos artigos e
monografias cuidadosamente mencionados nas referéncias da parte 3.

Na parte 2 apresenta-se o problema de pesquisa geralmente na forma de
pergunta ou conflito que se busca examinar no estudo. Dentre os possiveis métodos
para examinar o problema selecionado, elege-se um ou dois que s&o aqui
mencionados. A coleta de dados primarios geralmente se da por meio de busca
direta em relatérios de empresas, por meio de entrevistas ou questionario usados
em surveys. Tais dados podem ser apresentados na forma de quadros (somente
textos) ou tabelas (textos e niUmeros) e nestes casos levam o titulo acima do quadro
ou tabela. No caso de figuras (ilustracdes), levarao o titulo abaixo da figura.

Apresentados os dados primarios, antes ou depois de cada quadro, tabela
ou figura, devera ser elaborado pelo autor um paragrafo explicando ao leitor o que
ele deve observar, assegurando assim uma légica no raciocinio do leitor. Nenhuma
ilustracdo deve ficar sem explicacdo minuciosa sob risco de furtar ao leitor
compreensao de sua utilidade.

A discussao encerra a parte 2 com uma cuidadosa amarracdo com a teoria
apresentada na parte 1. Cada um dos conceitos deve ser cruzado com os resultados
da pesquisa primaria de forma a se refutar os resultados, confirmando ou rejeitando
os achados em estudos anteriores.

Na parte 3 elabora-se as conclusbes e as contribuicbes do estudo,
apresentando-se as implicacdes de se aplicar os resultados em situacdes que
promovam mudancas e avangos nos ambientes organizacionais. As referéncias
elencadas em mordem alfabética oferecem ao leitor dados completos para que ele
retorne as fontes originalmente consultadas e amplie o estudo sobre o tema,
replicando ou ampliando o problema tratado. As fontes devem seguir um dos
padrdes geralmente aceitos, sejam as Normas ABNT — Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas disponiveis nas bibliotecas ou no proprio site da associacao,
sejam as normas APA — American Psycological Association que passaram a ser
adotadas por periddicos brasileiros nivel A (exemplo: RAC - Revista de
Administracdo Contemporanea, uma publicacdo da ANPAD — Associacdo Nacional
dos Programas de Pds-graduacdo em Administracao).

3 CONCLUSAO

Uma monografia nunca termina. O que termina é o tempo de que dispbe o
autor para submeter o relatério final. Consome-se tempo infinito para apurar a
gualidade do texto e produzir como resultado um conjunto consolidado l6gico e
coerente das partes 1, 2 e 3. Como ndo se dispde de tempo infinito, o corte é
inevitdvel e com ele as imperfeicBes, limitacbes e criticas, que sempre trazem
consigo uma oportunidade de avancar o estudo em novas direcoes.

Por mais que se tente planejar, os trabalhos criativos de construcdao das

idéias e redagcdo do texto monografico seguem uma ordem cadtica que deve ser
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respeitada em nome da qualidade do novo contetdo: deve-se criar primeiramente e
criticar somente depois, melhorando a apresentacdo das idéias. Entretanto as idéias
se sucedem sugerindo novas formas em alguns momentos da criacao de conteldos.
Portanto, o0 caos é maior do que se imagina durante a elaboracdo de uma
monografia. Muitas idéias surgem com a mesma velocidade com que s&o
descartadas e o trabalho do autor é reter aquelas que podem de fato contribuir para
comunicar suas idéias ao leitor.

A elaboracdo de monografias produz sentimentos intensos polarizados em
extremos de dor e prazer, geralmente nesta ordem. Nenhum autor sai ileso de um
processo desta natureza. Exige-se do autor disposi¢cdo, coragem, equilibrio,
determinacdo e sangue frio. Apesar dos inlUmeros textos disponiveis que discutem
0s métodos para elaboracdo de monografias, o intuito deste tutorial é contribuir de
forma simples e facil para a criacdo de um mapa completo das quatro partes que
compdem o relatorio final.

Recomenda-se muita paciéncia aos que se aventurarem a pesquisar e a
redigir textos cientificos, que nédo se cansem de perguntar e solicitar ajuda aos
orientadores de plantdo, visto tratar-se de um longo processo de aprendizagem
vivencial - aprender fazendo.

A elaboracédo de uma monografia € um processo que nunca termina! Sempre
podera ser retocada, revisada, melhorada e modificada com o intuito de
aprimoramento. Entretanto, o que termina invariavelmente é o tempo disponivel para
gue se entregue o proximo relatério, uma das obrigacbes académicas do
pesquisador.

Sao dois os principais beneficiarios da monografia: o proprio autor e a
instituicdo. A escolha do tema esta vinculada ao campo de interesse da instituicdo a
gue se associam determinadas linhas de pesquisa. A escolha do problema de
pesquisa esta condicionada pelo tema e vinculada ao interesse do pesquisador que
devera levar em conta a utilidade da monografia, durante e apds a sua realizacao.

Uma monografia relata um conjunto de procedimentos de pesquisa e seus
resultados sob determinadas restri¢cdes, relatados no proprio estudo e a partir dos
guais puderam ser extraidas conclusdes. Portanto, para uma monografia ter
gualidade ela deve, entre outras coisas, facilitar sua replicacdo por qualquer outro
pesquisador interessado.

Apesar de todos os esforcos que possam ser empreendidos, a opiniao final
dos avaliadores terd uma componente de subjetividade e dependera, em grande
parte, do conhecimento dos leitores em relacdo ao tema e de entenderem a
proposta do estudo.

Recomenda-se finalmente um teste ou prova do prato antes de servi-lo
solicitando uma opinido externa, pois poucos ajustes finais antes da submisséo
podem representar melhoria da qualidade de leitura. Mesmo que pareca o6bvio,
recomenda-se a conferéncia das copias depois de montadas verificando paginacao
e contetdos ausentes por falha na montagem e reproducéo, frente e verso. Muitas
surpresas poderao ser evitadas para autores e examinadores.

A seguir apresentou-se o Quadro 3 com a finalidade de apoiar orientadores
e pesquisadores interessados em aplicar o0 método aqui descrito. Além do Quadro 3,
ja se encontra elaborada uma versao eletrénica em forma de mapa visual que vem
sendo utilizada por graduandos e pds-graduandos, o que tem propiciado seu
progressivo aprimoramento.
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Quadro 3: Estrutura para elaboracdo de Plano de Monografia.

Titulo

Péagina

Unica

Elementos do 1

Titulo 2
3

Parte 2: Revisdo da Literatura (ndo cabem aqui opinides pessoais do | Paginas
autor)

Introducdo

(uma metafora)
Ambientacdo do
tema no espaco
e no tempo

Conceito 1
No mundo
No Brasil

Conceito 2
No mundo
No Brasil

Conceito 3
No mundo
No Brasil

Problemas de
Pesquisa
Decorrentes

Escolha de um
Problema
Para este estudo
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Parte 3: Desenvolvimento da pesquisa Péaginas

Metodologia
Discusséao dos
métodos
alternativos

Método
escolhido

Coleta de
dados

Instrumento

Andlise de
dados
Descritiva

Resultados

Discusséao
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Parte 4: Concluséo Paginas

Conclusbes

Contribuicbes

Limitacdes

Proposicdes

Bibliografia

Anexos

Parte 1: Folha de Rosto
Titulo

Autor (a), e-
mail Instituicdo

Resumo

Problema de
pesquisa
Método
adotado

Resultados
encontrados

Principais
conclusdes

3 Palavras-
chave

Apresentacdo

Motivacao
para o estudo,
problema de
pesquisa,
sintese de
cada capitulo
Submissdo do | Apresentacdo do TCC encadernado a coordenacédo do curso, encaminhamento de
trabalho final | artigo ou de painel a um Congresso ou a um periodico cientifico (atualizar o
Curriculo Lattes)
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