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NORMAS PARA APRESENTAGAO DE
MONOGRAFIAS DE CONCLUSAO DE CURSOS DE
ESPECIALIZAGAO, DISSERTAGCOES DE MESTRADO E
TESES DE DOUTORADO

Este documento tem por objetivo fixar principios gerais para estabelecer
uniformidade na elaboragdo e apresentacdo de Monografias de Conclusdo de
Cursos de Especializagao, Dissertagdes de Mestrado e Teses de Doutorado dos

Cursos de Pds-graduacao da Universidade de Taubaté.

1 ESTRUTURA

Os trabalhos deverao conter trés partes principais: pré-texto, texto

propriamente dito e pos-texto. Essas partes s&o dispostas na seguinte ordem:

1.1 PRE-TEXTO 1.1.1 Capa (obrigatério)
1.1.2 Folha de Rosto (obrigatério)
1.1.3 Errata (opcional)
1.1.4 Folha de Aprovacgao pela Banca Examinadora
(obrigatdrio)
1.1.5 Dedicatéria (opcional)
1.1.6 Agradecimentos (opcional)
1.1.7 Epigrafe (opcional)
1.1.8 Resumo em portugués (obrigatorio)
1.1.9 Resumo em lingua estrangeira (obrigatério)

1.1.10 Listas (opcional)
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.1.11 Sumario (obrigatério)
2.1 Introdugao

1.2 TEXTO 1
1.2.2 Desenvolvimento
1.2.2.1 Revis&o da Literatura
1.2.2.2 Proposicao
1.2.2.3 Método
1.2.2.4 Resultados

1.2.2.5 Discussao

] 1.2.3 Concluséo
1.3 POS-TEXTO 1.3.1 Referéncias (obrigatério)

1.3.2 Glossario (opcional)
1.3.3 Apéndice (opcional)
1.3.4 Anexo (opcional)

indice (opcional)
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1.1 PRE-TEXTO

1.1.1 Capa

Utilizar os tipos Times New Roman ou Arial, e obedecer a ordem do exemplo
mostrado na Figura 1. Os elementos devem ser centralizados. Observe-se que nao

se usa ponto final apés o titulo do trabalho. (Ver detalhes de encadernagao em 2.13,

p. 34).

UNIVERSIDADE DE TAUBATE

Nome do Autor T p | letra tamanho
14 a 16, negrito

TITULO DO TRABALHO: subtitulo (se houver)
e b letra tamanho
16 a 20, negrito

Taubaté - SP

2008  ‘> letra tamanho

14 a 16, negrito

Figura 1 - Modelo da capa
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1.1.2 Folha de rosto

1.1.2.1 Anverso da folha de rosto

Na folha de rosto, os elementos devem figurar na seguinte ordem:
a) nome do autor (responsavel intelectual do trabalho);

b) titulo principal do trabalho; subtitulo, se houver — precedido do titulo por

dois pontos;

c) natureza, objetivo, nome da instituicdo a que é submetido, area de
concentracao (esses elementos devem ser alinhados do meio da mancha

para a margem direita);
d) nome do orientador e, se houver, do co-orientador;
e) local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado;

f) ano de depdsito

A seguir, é apresentado o modelo da folha de rosto.



UNIVERSIDADE DE TAUBATE 10

PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUAGAO

Nome do Autor \> letra tamanho
14 a 16,

P e

TiTULO DO TRABALHO: subtitulo (se houver)

letra tamanho
16 a 20, negrito

Monografia/Dissertacdo/Tese apresentada
para obtengdo do Certificado de

Especializacdo/ Titulo de Mestre/Doutor

pelo Cursp ****xxxxxxxxxxx do Departare%nt\
de ke da Universidade

Taubaté,

Area de Concentragao: ****#xwxixkeii

orientador. Prof-******************* |etra menor,
espacejamento
simples

Taubaté - SP
2008
letra tamanho
Figura 2 - Modelo da folha de rosto 14 a 16

A

1.1.2.2 Verso da folha de rosto

No verso da folha de rosto devera constar a ficha catalografica do seu
trabalho. Para fazé-la, consulte o bibliotecario de sua biblioteca setorial, que a

executara conforme o Cédigo de Catalogacdo Anglo-Americano — CCAA2.

\L
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1.1.3 Errata

A lista de erros com as devidas correcoes, indicando-se as folhas e/ou linhas
que aparecem, serao impressas sempre em papel avulso ou encartado, e acrescida
ao volume depois de impresso. A errata, se houver, sera inserida logo apos a folha
de rosto, obrigatoriamente nos volumes de capa dura e no exemplar de posse da

Secretaria de Pés-graduagao da PRPPG.

Exemplo:
ERRATA
Folha Linha Onde se 1é Leia-se
8 3 tratato tratado

1.1.4 Folha de Aprovagao

Esta folha contera autor, titulo por extenso e subtitulo (se houver), local e
data da aprovacao do Trabalho de Especializacédo/ Tese/ Dissertagao e o conceito,
0s nomes dos membros da comissdo examinadora, suas assinaturas e o nome de
suas instituigdes. A banca é constituida de trés (3) examinadores para o Mestrado e
5 para o Doutorado. Para os cursos de especializagdo, os procedimentos variam.
Deve ser respeitado o que foi estabelecido para cada curso. A data de aprovacgao e
as assinaturas dos membros da banca examinadora sao colocadas apds a
aprovacao do trabalho.

Veja na figura 3, a seguir, modelo da folha de aprovacéo.
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12

locais para inserir g
a instituicdo a que

pertence o /V
membro da banca

AUTOR |
i \ Letras maiUsculas,
TITULO em negrito,
tamanho 12 (como
no texto)
Monografia/Dissertacdo/Tese apresentada pard
obtengdo do Certificado de Especializagédo
Titulo de Mestre/Doutor pelo Cursg **********kxxiy
do Departamento de  *rrrrrEEEEEEr gg
Universidade de Taubate,
Area de Concentragdo: **** ¥ xksxxsx
Data:
Resultado:
BANCA EXAMINADORA
Prof .Dr. Universidade de Taubaté
Assinatura
Prof. Dr.
Assinatura
Prof. Dr. 4

Assinatura

Prof. Dr.

Assinatura

Figura 3 - Modelo da folha de aprovagao
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1.1.5 Dedicatoéria

Folha(s) opcional(ais), nas quais o autor pode prestar homenagem ou dedicar

seu trabalho. Esta folha ndo recebe titulo. Veja-se o exemplo abaixo:

Dedico este trabalho ao Renato,

meu mais fiel colaborador

Aos meus filhos, Rodrigo e

Rogério

Figura 4 - Sugestdes para folha de dedicatoria
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1.1.6 Agradecimentos

Folha ou folhas de manifestacdo de agradecimento a pessoas e instituicoes
que, de alguma forma, colaboraram para a execugdo do trabalho. Devem ser
mencionados auxilios financeiros para a execu¢ao da pesquisa e bolsa de estudo
recebida para realizagdo do curso. Deve ser dirigido aqueles que realmente
contribuiram de maneira relevante na elaboragao do trabalho, especificando-se em
que colaboraram. Os agradecimentos devem ser restringidos ao minimo necessario.
O titulo deve estar centralizado, sem indicativo numérico.

Observar o exemplo a seguir.
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AGRADECIMENTOS

Ao Prof. Dr. José Roberto, pela habilidade com que
orientou nosso trabalho.

A bibliotecaria Ana Paula, pela correcdo das
referéncias bibliograficas.

Ao Prof. Jodo dos Santos na elaboracdo da analise
estatistica dos resultados.

Aos pacientes que possibilitaram a coleta de dados
necessaria.

A Universidade Y, que cedeu os laboratérios e os

materiais para os testes.

Figura 5 - Sugestdes para folha de agradecimentos

1.1.7 Epigrafe

Elemento opcional, no qual o autor apresenta uma citacdo, seguida de
indicagao de autoria, relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho. Nessa
folna ndo se coloca titulo.Também podem ser apresentadas epigrafes nas folhas

iniciais das sec¢des primarias. A seguir, veja o exemplo dessa folha.
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Os caminhos que conduzem o homem
ao saber sao tao maravilhosos quanto
O proprio saber.

Kepler

Figura 6 — Sugestao para folha de epigrafe

1.1.8 Resumo

O resumo tem a finalidade de evidenciar os pontos relevantes de um texto e
deve apresentar uma descricdo breve do problema estudado e das solugdes
encontradas. Devera expor o objeto da sua monografia, dissertacdo ou tese; a
metodologia; os principais resultados; e as suas conclusdes.

O resumo sera redigido em portugués, ocupando a terceira pessoa do
singular e verbo na voz ativa. Deve ter entre 150 e 500 palavras (consultar NBR

6028, ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2003).
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Sua redagao deve ser uma sequéncia corrente de frases concisas. A primeira
frase deve ser significativa, explicando o tema central do trabalho. A seguir, deve
ser indicada a categoria do tratamento (memoria cientifica, estudo de casos,
trabalho experimental, etc).

O Resumo nao deve conter tabelas, figuras e formulas, referéncias a outros
autores e a aspectos do trabalho nao descritos no texto.

As palavras-chave devem figurar logo abaixo do resumo, antecedidas da
expressao Palavras-chave:, separadas entre si por ponto e finalizadas também por
ponto.

Devem-se evitar:

a) simbolos e contragdes que ndo sejam de uso corrente;

b) formulas, equagdes, diagramas etc., que ndo sejam absolutamente

necessarios; quando seu emprego for imprescindivel, defini-los na

primeira vez que aparecem.

1.1.9 Resumo em lingua estrangeira

Abstract € a versdo do resumo em lingua inglesa, acrescido do titulo do
trabalho também em inglés. E obrigatdrio nos trabalhos de especializacdo, mestrado
e doutorado. Nesse ultimo, devera existir também uma versdo do resumo em uma

segunda lingua estrangeira (por exemplo, francés ou espanhol).

1.1.10 Listas
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Correspondem a um rol de elementos ilustrativos ou explicativos. Podem ser
incluidas as seguintes listas (que devem ser separadas para cada tipo de
ilustracdo): tabelas, quadros, graficos, férmulas, laminas, figuras (desenhos,
gravuras, mapas, fotografias), na mesma ordem em que séo citadas no texto, com
indicagao da folha onde estéo localizadas.

O titulo deve ser centralizado, sem indicativo numeérico.

Por exemplo, se o trabalho apresentar tabelas e figuras, deve-se fazer duas
listas: uma Lista de Tabelas e uma Lista de Figuras.

As listas ndo sao obrigatorias no trabalho.
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LISTA DE TABELAS

Tabela 1 - Divisdo em faixas etarias dos grupos 40

estudados
Tabela 2 - Exames clinicos realizados em grupos de 53

risco
Tabela 3 - Individuos que apresentaram um ou mais 66

sintomas

Figura 7 - Modelo de Lista

1.1.11 Sumario

O Sumario (consultar NBR 6027, ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2003) é a enumeracdo das principais divisdes do documento, na

mesma grafia (estilo e tamanho da fonte e destaque tipografico) e seqiéncia em
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que aparecem no texto. Usa-se o termo Sumario (e ndo as palavras indice ou lista)
para designar esta parte. A palavra Sumario, no titulo desta folha, € colocada sem
numero, centralizada e com o mesmo tipo e tamanho de fonte das se¢des primarias.

Deve figurar para cada secdo a numeragdo de cada parte, bem como o
numero da primeira folha.

Como exemplo, ver o Sumario deste documento (p. 4).

1.2 TEXTO

Essa é a parte do trabalho onde é exposta a matéria. Deve ter trés partes

principais: introducao, desenvolvimento e conclusao.

1.2.1 Introdugéao

A introducao é a parte inicial do texto, onde devem constar a formulagao e
delimitagdo do assunto tratado, bem como os objetivos da pesquisa. Tem por
finalidade fornecer ao leitor os antecedentes que justificam o trabalho, assim como
enfocar o assunto a ser abordado. A introdugao pode incluir informagdes sobre a
natureza e importancia do problema, sua relacdo com outros estudos sobre o
mesmo assunto, suas limitagdes e objetivos.

Essa secao deve preferentemente representar a esséncia do pensamento do
autor em relagdo ao assunto que pretende estudar. Deve ser abrangente sem ser
prolongada. E um discurso de abertura em que o pesquisador oferece ao leitor uma

sintese dos conceitos da literatura; expressa sua propria opinido - contrastando-a ou
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nao - com a literatura; estabelece as razbes de ser de seu trabalho sumariando
apropriadamente comec¢o, meio e fim de sua proposta de estudo.
Pode ser um texto unico ou dividido em subsegbes: problema, objetivos,

delimitagdo do estudo, relevancia do estudo, organizacéo do trabalho.

1.2.2 Desenvolvimento

Parte principal do texto, que contém a exposi¢cao ordenada e pormenorizada
do assunto. Divide-se em sec¢des e subsec¢des, que variam em fungcdo do tema e da
abordagem do método. Portanto, a organizagdo do texto sera determinada pela
natureza do trabalho monografico e respeitara a tradicdo da area em que o mesmo
se insere.

Em trabalhos que se propdéem a rever e comentar a literatura, e que
nao relatam pesquisa de campo ou de laboratério conduzida pelo autor, a
Proposicao precedera a revisdo de literatura. Também ndo se justifica uma secéo
Resultados, porque em trabalhos dessa natureza nao existe coleta de dados e
respectivo tratamento estatistico.

Em trabalhos nos quais se relata pesquisa de laboratério ou de campo
conduzida pelo autor, o Desenvolvimento das monografias, dissertagdes ou teses
apresentara nessa ordem as seguintes partes do texto: Revisdo da Literatura;
Proposi¢ao; Método; Resultados; Discussao.

A seguir apresenta-se breve descricao das subsecgoes.



UNIVERSIDADE DE TAUBATE 22

PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUAGAO

1.2.2.1 Revisao da Literatura

Da Revisdo da Literatura devem constar trabalhos preexistentes, que
serviram de subsidio as intencbes de pesquisa do autor. Pode constituir um corpo
unico ou ser subdividida, caso o assunto a ser tratado assim o exija. A ordem
cronologica dos fatos deve ser obedecida, permitindo uma visdo histérica do
desenvolvimento do conhecimento do tema.

Devem ser incluidas citacbes de autores segundo as normas da ABNT
NBR10520 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002). Todos os
autores citados deverao ser referenciados ao final do trabalho, na secéo

“Referéncias”.

1.2.2.2 Proposigao

A secdo da Proposicao destina-se a assentar as intengcbes do autor em
relacdo ao assunto. Deve expressar coeréncia reciproca entre o titulo e as secdes

de Revisao da Literatura e o Método.

1.2.2.3 Método

A secédo de Método destina-se a expor os meios dos quais o autor se valeu
para a execugao do trabalho. Pode ser redigida em corpo unico ou dividida em

subsecodes. As subsec¢des mais comuns sdo: tipos de pesquisa, area de realizagao,
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populacdo e amostra, instrumento(s), procedimento de coleta de dados,

procedimento de analise de dados.

1.2.2.4 Resultados

Nesta secdo o autor ira expor os resultados obtidos em sua pesquisa. Os
resultados poderédo estar expressos em quadros, graficos, tabelas, fotografias ou
outros meios que demonstrem o que o trabalho permitiu verificar. Os dados

expressos nao devem ser repetidos em mais de um tipo de ilustragao.

1.2.2.5 Discussao

A discusséo constitui uma secdo com maior liberdade. Nessa fase o autor, ao
tempo que justifica os meios que usou para a obtengdo dos resultados, pode
contrastar esses com os constantes da literatura pertinente. A liberdade dessa secéao
expressa-se na possibilidade de constarem dedugdes capazes de conduzir o leitor
naturalmente as conclusoes.

Na discussao dos resultados o autor podera:

a) estabelecer relagdes entre causas e efeitos;

b) apontar as generalizagbes e o0s principios basicos, que tenham

comprovacoes nas observacdes experimentais;

c) esclarecer as exceg¢des, modificagdes e contradigdes das hipoteses,

teorias e principios diretamente relacionados com o trabalho realizado;
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d) indicar as aplicagdes teodricas ou praticas dos resultados obtidos, bem
como, suas limitagdes;

e) elaborar, quando possivel, uma teoria para explicar certas observagdes ou
resultados obtidos;

f) sugerir, quando for o caso, novas pesquisas, tendo em vista a experiéncia
adquirida no desenvolvimento do trabalho e visando a sua

complementacgéo.

1.2.3 Conclusao ou Conclusoes

Parte final do texto, a segdo Conclusao ou Conclusdes constitui o epilogo do
corpo do trabalho. Deve ter por base o texto e expressar com logica e simplicidade o
que foi alcangado com a pesquisa. E fundamental que se entenda ndo existir nessa
secao espaco para ilagdes subentendidas no texto, dele devendo constar apenas os
fatos definitivamente demonstrados ou claramente deduzidos e seguramente

embasados pelo conjunto do trabalho. Deve responder ao problema.

1.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Elementos pds-textuais complementam o trabalho.

1.3.1 Glossario

Relagdo de palavras ou expressdes técnicas de uso restrito ou de sentido

obscuro, utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas defini¢cdes.
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1.3.2 Referéncias

E o conjunto de elementos descritivos destinados & identificagéo, no todo ou
em parte, de documentos impressos ou registrados em diversos tipos de material.

Essa secdo sera elaborada baseada no disposto na NBR 6023
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002).

As Referéncias deverao ser apresentadas em lista ordenada alfabeticamente
por autor (sistema autor-data). Em hipotese alguma devem figurar nessa lista
documentos que ndo tenham sido citados no texto. Nao deve haver separacao por
tipo de publicacéo.

Nesta secao o titulo “Referéncias” deve ser centralizado e sem indicativo
numeérico. Ndo usar o termo “Bibliografia” nem referéncias bibliograficas.

As referéncias devem ser digitadas em espagos simples, separadas entre si

por espaco duplo e alinhadas a esquerda apenas.

1.3.3 Apéndice

Elemento opcional, que consiste em texto ou documento elaborado pelo
autor, a fim de complementar sua argumentagdo, mas cuja introdugcédo no texto
poderia constituir prolongamento desnecessario. Constitui suplemento, onde
suportes nao essenciais a compreensido do texto podem opcionalmente ser
inseridos. O uso de Apéndice é objeto de opcao representando comum acordo entre
Orientador e Orientado, visando, no mais das vezes, a maior seguranga na defesa
do trabalho. Exemplificando: em um tratamento estatistico utilizado em uma

pesquisa, constardo da secdo de Resultados as tabelas ou quadros conclusivos.
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Outras tabelas ou quadros, representativos dos dados originais obtidos quando da
coleta de dados, poderao constar do Apéndice, de sorte que se o leitor quiser aferir
os resultados, tera elementos para assim proceder.

Os apéndices sao identificados por letras maiusculas consecutivas, travessao
e pelos respectivos titulos. Exemplo:

APENDICE A — Avaliacdo das categorias de resposta nas doze sessdes de
treino

APENDICE B — Subcategorias de resposta classificadas por sujeito

1.3.4 Anexo

Consiste em um texto ou documento ndo elaborado pelo autor, que serve de
fundamentagao, comprovacéo e ilustracao.

A identificacdo dos anexos no texto deve ser feita por letras maiusculas
consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos. Exemplo:

ANEXO A - Indicadores regionais de desenvolvimento no periodo 1990-2000.

ANEXO B - Legislagao sobre conservacédo ambiental
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1.3.5 Autorizagao para reproducao

A critério do autor podera ser acrescentada mais uma folha ao final do trabalho, no
qual figurara a autorizagdo para cépia do trabalho ou parte dele, por meios
reprograficos e exclusivamente para fins de estudo ou pesquisa, vedando qualquer

uso comercial na reproducao do todo ou parte do trabalho.

Autorizo coépia total ou parcial desta
obra, apenas para fins de estudo e
pesquisa, sendo expressamente
vedado qualquer tipo de reproducio
para fins comerciais sem prévia
autorizacao especifica do autor.

Nome do autor

Taubaté, més e ano de impresséo.

Figura 8 - Modelo da folha para autorizagao de reproducgéo
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2 DETALHAMENTOS DAS FORMAS DE APRESENTAGAO

2.1 FORMATO

Os textos deverdo ser apresentados impressos por impressoras do tipo jato

de tinta ou laser em cor preta, sobre papel branco de alta opacidade (75 g/m2) em
formato A-4 (210 X 297 mm). A impressao sera feita apenas no anverso da folha,
exceto a ficha catalografica, a ser impressa no verso da folha de rosto (ver 1.1.2.2).
O corpo do texto devera ser justificado.
A digitagdo deve ser feita com fontes tamanho 12, do tipo Times New Roman

ou Arial.

2.2 MARGEM

A marginagao devera obedecer as seguintes medidas:

Margem esquerda 3 cm
Margem direita 2cm
Margem superior 3cm
Margem inferior 2cm

2.3 ESPACEJAMENTO

Todo texto deve ser digitado usando espacgo 1,5 de entrelinhas.
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Titulos de se¢des devem ser separados do texto que os precede ou que 0s
sucede por dois espacos duplos.

Usa-se espacgo simples nos seguintes casos: citagdes de mais de trés linhas,
notas, referéncias, legendas das ilustracdes e tabelas, ficha catalografica, natureza

do trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que é submetida e area de concentragéo.

2.4 PAGINACAO

Todas as folhas deverdo ser contadas consecutivamente a partir da folha de
rosto. Porém, somente a partir da primeira folha da parte textual (Introdugéo) seréao
colocados os numeros correspondentes, em algarismos arabicos. O numero da folha
deve vir no canto superior direito, a 2 cm da borda superior da folha e o ultimo
algarismo a 2 cm da borda direita da folha, digitado em tamanho menor que a do
texto.

Apéndice e Anexo tém suas folhas numeradas dando seqiéncia a paginagao

da parte textual.

2.5 SECOES COM INDICATIVO NUMERICO

O indicativo numérico de uma sec¢ao precede seu titulo, alinhado a esquerda,
separado por um espago de caractere. Deve ser grafado com a mesma fonte dos

demais titulos.
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2.6 TITULOS SEM INDICATIVO NUMERICO

Nao recebem indicativo numérico: errata, agradecimentos, lista de ilustragdes,
lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referéncias,
glossario, apéndice(s), anexo(s).

Eles devem ser centralizados, conforme a NBR 6024 (ASSOCIACAO

BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2003).

2.7 ELEMENTOS SEM TiTULO E SEM INDICATIVO NUMERICO

Os seguintes elemento ndo recebem titulo nem indicativo numérico: folha de

aprovagao, dedicatoria, epigrafe e folha de autorizagao para reprodugao.

2.8 NUMERAGAO PROGRESSIVA DAS SECOES

A numeracdo progressiva das secdoes sera adotada para que fique
evidenciada a sistematizagao do conteudo do trabalho.

Para isso, devera ser aplicada a NBR 6024 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2005).

Sao consideradas secbes primarias as principais divisbes do trabalho,
denominadas sec¢des.

Podem existir subdivisbes em uma ou mais seg¢des, que sao consideradas
divisbes secundarias, terciarias, e assim por diante. Recomenda-se limitar o numero

de seg¢des até a quinaria.
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O indicativo de uma secé&o € o numero ou grupo numérico anteposto a cada
secao e que permite sua localizagédo. Empregam-se algarismos arabicos, seguindo-
se a sequéncia dos numeros inteiros a partir de 1.

Deve-se destacar gradativamente os titulos das sec¢des, utilizando-se os

recursos de negrito, italico ou grifo e redondo, caixa alta ou versal, ou outro.

2.9 CITACOES

O trabalho académico caracteriza-se pelo respeito as fontes bibliograficas nas
quais se originaram o0s conceitos expostos. Toda mengdo no texto de uma
informacao extraida de outra fonte é considerada uma citagao.

A apresentacdo de citagdes no seu trabalho devera seguir a NBR 10520
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002). Deve ser empregado
o sistema autor-data.

No texto deve ser especificada, logo apds a data, a folha, volume, tomo ou
secao da fonte consultada, se houver. Quando o sobrenome do autor estiver dentro
de parénteses, deve ser escrito todo em maiusculas e quando estiver incluido na
sentenca, deve ser escrito com a primeira letra maiuscula e as demais minusculas.

Transcrigdes diretas (citagdes textuais) ou indiretas (parafrases) no texto, com
ate trés linhas, devem estar encerradas entre aspas duplas. Transcricdes com mais
de trés linhas devem ser destacadas com recuo de 4 cm da margem esquerda, com
letra menor do que a do texto utilizado e sem as aspas.

Nas citagdes diretas deve-se especificar a pagina, apds autor e ano.

2.10 ILUSTRACOES
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Elementos demonstrativos de sintese que constituem unidade auténoma e
explicam ou complementam visualmente o texto. Qualquer que seja seu tipo
(quadros, laminas, plantas, fotografias, graficos, organogramas, fluxogramas,
esquemas, desenhos e outros), sua identificagdo aparece na parte inferior,
precedida da palavra designativa, seguida de seu numero de ordem de ocorréncia
no texto em algarismos arabicos, do respectivo titulo e/ou legenda explicativa e da
fonte, se necessario.

As legendas das ilustragdes, breves e claras, devem ser inseridas com
absoluta proximidade ao trecho a que se referem. Legendas, como os titulos em
geral, ndo devem receber ponto final. Devem ser grafadas em letra de tamanho
menor que a utilizada no texto, com espaco simples entre linhas.

Havendo necessidade de utilizar formatos de papel maiores do que aquele
constituinte do texto, o recurso podera ser utilizado desde que, ao ser dobrado,
resulte no formato das demais folhas do texto.

Deve ser evitada a impressdo em orientacéo diferente da utilizada no texto e
nao recebem qualquer tipo de moldura. Quando a figura ocupar toda a folha o titulo
devera ser colocado no verso da folha anterior.

A critério do autor, ilustragdes fotograficas poderdo ser substituidas por copias
reprograficas coloridas, desde que oferegam qualidade e suficiente riqueza de

detalhes.

2.11 TABELAS
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As tabelas sdo elementos demonstrativos de sintese que constituem unidade
autbnoma e que apresentam informacgdes tratadas estatisticamente.

As tabelas deverdo ter numeragdao sequencial em algarismos arabicos
precedidos da palavra Tabela. Os titulos das tabelas deverao ser inseridos na parte
superior das mesmas, apos hifen que separa o titulo da respectiva identificacdo
tabular, com letra em tamanho menor do que a utilizada no texto. Nao se colocara
ponto final nos titulos de tabelas. Tabelas permeadas com o texto devem ser
sediadas na altura em que sao citadas.

Nas tabelas utilizam-se linhas horizontais e verticais para separar o titulo das
colunas no cabecalho e fecha-las na parte inferior, evitando-se fios verticais para
separar colunas e horizontais para separar linhas.

Se uma determinada tabela for demasiadamente extensa e ndo couber em
uma unica folha, a parte inferior da tabela nao sera fechada e o titulo e o cabecgalho
serdo repetidos na folha seguinte.

As tabelas devem ter significado préprio, dispensando consultas ao texto.
Eventuais notas que sejam necessarias a tabela devem ser postas em seu rodapé,

logo abaixo da linha de fechamento.

2.12 EQUACOES OU FORMULAS

Devem estar destacadas no texto. Pode-se usar entrelinha maior que
comporte seus elementos (expoentes, indices e outros). Quando destacadas do
paragrafo sao centralizadas e, se necessario, deve-se numera-las. Quando

fragmentadas em mais de uma linha, por falta de espacgo, devem ser interrompidas
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antes do sinal de igualdade ou depois dos sinais de adi¢ao, subtracdo, multiplicagao

e divisao.

2.13 ENCADERNACAO

A encadernacdo dos volumes sera feita na forma de brochuras
(grampeamento e colagem de capa na lombada) ou em espiral, quando da
apresentacao inicial do trabalho. Apds a avaliacido e respectiva corre¢ao pela Banca
Examinadora ocorrera a reimpressao do trabalho. O acabamento entido sera
obrigatoriamente na forma de brochura e com a capa impressa, nao se aceitando,
nessa fase, qualquer outra forma de acabamento.

A lombada deve ser impressa legivel do alto para o pé, no sentido
longitudinal, na seguinte sequéncia: nome do autor (sobrenome, iniciais) - Nome do
curso - UNITAU - ano. No exemplo abaixo, observa-se a visualizacdo da lombada
estando o exemplar deitado com a capa para cima. O quadro em volta representa a
extremidade do volume, ndo devendo ser aplicada moldura sobre a impressao da

lombada.

#a = figura 1
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Direcdo da inscricao
da lombada

Figura 9 - Modelo da lombada

3 ABREVIATURAS E SiMBOLOS

Ao abreviar palavras, nomes e expressdes num texto procure usar
abreviaturas e siglas de forma padronizada. Empregar as abreviaturas citadas na
NBR 10522 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,1988), na NBR
6023 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002), e as ja
consagradas nas diversas areas de conhecimento.

Quando a abreviatura ou sigla for usada pela primeira vez no texto, o nome,
palavra ou expressao deve preceder a forma abreviada. Nao se utiliza:

- Plural em abreviaturas,
- Abreviaturas e siglas nos titulos e resumos de um trabalho,
- Ponto nas abreviaturas de unidades de medida.

3.1 NUMERAIS
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Sao escritos por extenso:
- de zero a nove: oito, cinco mil, trés milhdes, etc.;
- as dezenas redondas: trinta, noventa, vinte mil, sessenta milhdes, etc,;
- as centenas redondas: quatrocentos, setecentos, trezentos mil, oitocentos
milhoes, etc.
Observagao: Nos casos acima, junto a medidas padronizadas podem ser
usados algarismos arabicos, para facilitar o entendimento;
- nos demais casos usam-se algarismos arabicos como nos seguintes exemplos:
17,107, 13.700, 247.320.
Acima de milhar, é possivel recorrer a dois procedimentos:
- aproximacgao do numero fracionario, como em 23,6 milhdes.
- desdobramento dos dois termos numéricos, como em 23 milhdes e 635 mil;
- as classes separam-se por pontos, exceto no caso de anos. Exemplo: 1.750
folhas; no ano de 1750.

Aconselha-se evitar o uso de numerais no inicio das frases

3.2 FRACOES

- séo sempre indicadas por algarismos, exceto quando ambos os elementos se
situam de um a dez. Exemplos: dois tergos, um quarto, 1/12, 5/16, 11/32.

- as fragdes decimais, em qualquer caso, sao escritas com algarismo. Exemplo:
0,3; 12,75.

- quando houver necessidade de arredondamento de numerais, segue-se a NBR

5891 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 1989).
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3.3 PERCENTAGENS

Sao sempre indicadas por algarismo, sucedidos do simbolo préprio: 5%, 70%,

128%, etc. O simbolo % deve figurar junto ao algarismo.

3.4 ORDINAIS

Sao escritos por extenso de primeiro a décimo, porém os demais se
representam de forma numeérica: terceiro, oitavo, 11°.

Aconselha-se evitar o uso de ordinais no inicio das frases.

3.5 DATAS

Quando completas, s&o escritas de forma seguinte: o dia em algarismo, o
més por extenso e 0 ano em algarismo, ou como segue, de acordo com NBR 5892
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 1972, p.2):

- 12 de abril de 1972

- 12 abr. 1972

- 12 ABR 1972

-12.04.1972

Os nomes dos meses s&o escritos de acordo com os idiomas. Ex.: em inglés
com a primeira letra em maiuscula, como: Jan., abreviatura de January. As
abreviaturas dos meses devem adaptar-se 4 NBR 6023 (ASSOCIACAO

BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002).
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Quando se indica apenas o0 més e 0 ano, o primeiro se escreve por extenso e
o0 segundo em algarismos. Exemplo: maio de 1987, agosto de 1989.

Os anos devem ser indicados por todos os numeros e nao apenas pela
dezena final. Exemplo: 1987, 1989, 1997. Referéncias a décadas devem
apresentar-se com as palavras década ou decénio.

Exemplo: década de 1980, decénio de 1990.

3.6 HORARIOS

S&o indicados como a seguir, de acordo com NBR 5892 (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 1989): 12 h 21 min 32,3 s.

Quando a indicagao for aproximada, escrevem-se 0s numeros € a palavra
horas por extenso. Exemplos: pouco depois das cinco horas, as dez e meia horas

da manha.

3. 7 QUANTIAS

- as quantias se escrevem por extenso de um a dez: quatro reais, dois mil
francos, cinco milhdes de doélares.

- de onze em diante com algarismos: 13 reais, 131 mil francos, 53 milhdes de
dolares.

- quando ocorrem fragbes (cents, pences, etc.) registra-se a quantia
exclusivamente de forma numérica, acompanhada do simbolo respectivo. Exemplo:

US$121,30
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3.8 PESOS E MEDIDAS

A designacao da unidade de medida pode ser substituida pelo respectivo

simbolo, como segue:
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GRAMA ..ot ee e seeee e eeee s e e e e ees e g
QUILOGRAMA ..o ee e es s kg
METRO. oo eeeeee s eseeee e s eseees s eseeeseeeses m
METRO QUADRADO. .......cveoeeeeeeeeeeeeeeseeeseeeseeeseeseeesee e m?
CENTIMETRO CUBICO ... cm?
TEMPERATURA CELSIUS (centigrada)............o.covvreverrvereeen. e
POTENCIAL HIDROGENIO-IONICO........ovvoveeeeereeerereereeerenen, pH
MILIMETRO ... eeee e eee e eesesese e eeeeeees mm
MILIGRAMA . ... eeee e eeeeee s ee s sees e ee s ee e eseeeeens mg
MICROMETRO......cveeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeseeseeeseseseeseneeeeees m
T L0 Y15 1 2T T Am
Y 11T 2T TSN ml
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4 FORMATO ALTERNATIVO PARA O TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
DE ESPECIALIZAGCAO
Mediante decisdo da coordenagdo dos programas de especializagdo, o

trabalho de conclusao de curso podera ser apresentado no formato artigo em verséao

eletrénica. Neste caso, deverao atendidas as seguintes normas:

4.1 Estrutura do artigo

O artigo devera ter as seguintes secgdes: resumo, palavras-chave, abstract, key-
words, introdugao, revisdo de literatura, método, resultados, discussdo, conclusao e

referéncias.

4.1.1 Resumo

O resumo do artigo devera contemplar os objetivos, o método de pesquisa, os
resultados e principais conclusdes. Devera ter entre 1100 e 1500 caracteres. Nao

devem ser incluidos no resumo graficos, tabelas, figuras e citagdes.

4.1.2 Palavras-chave

Indicar entre trés e cinco palavras-chave que representem o assunto desenvolvido

no artigo.

4.1.3 Abstract

Versao do resumo em lingua inglesa.

4.1.3 Key-words

Verséao das palavras-chave em lingua inglesa.
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4.1.4 Introducao

A introdugao € a parte inicial do texto, na qual devem constar o contexto geral
do trabalho, a justificativa do estudo, a formulagao e delimitacdo do assunto tratado,

bem como os objetivos da pesquisa.

4 1.5 Revisao de literatura

Devem constar trabalhos preexistentes, que serviram de subsidio as
intengbes de pesquisa do autor. Pode constituir um corpo unico ou ser subdividida,
caso o assunto a ser tratado assim o exija. A ordem cronoldgica dos fatos deve ser
obedecida, permitindo uma visao histérica do desenvolvimento do conhecimento do
tema.

Devem ser incluidas citagdes de autores no sistema autor-data segundo as
normas da ABNT NBR10520 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2002). Todos os autores citados deverdo ser referenciados ao final do

trabalho, na secao “Referéncias”.

4.1.6 Método

Destina-se a expor, em corpo unico, 0s meios dos quais o autor se valeu para
a execugao do trabalho. O texto deve contemplar os seguintes aspectos: tipo de
pesquisa, area de realizagao, populagdo e amostra, instrumento(s), procedimento de

coleta de dados, procedimento de analise de dados.

4.1.7 Resultados
O autor devera expor os resultados obtidos em sua pesquisa. Os resultados
poderao estar expressos em quadros, graficos, tabelas, fotografias ou outros meios

que demonstrem o que o trabalho permitiu verificar. Os dados expressos nao devem
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ser repetidos em mais de um tipo de ilustracdo. E escolha do autor apresentar os

resultados junto com a segéo discussao ou de forma separada.

4.1.8 Discussao

Esta se¢do pode ser apresentada junto com os resultados ou separadamente,

a critério do autor. Na discussao dos resultados o autor podera:

g) estabelecer relagdes entre causas e efeitos;

h) apontar as generalizagbes e o0s principios basicos, que tenham

i)

comprovacoes nas observacdes experimentais;

esclarecer as excegdes, modificacbes e contradicbes das hipodteses,
teorias e principios diretamente relacionados com o trabalho realizado;
indicar as aplicagdes tedricas ou praticas dos resultados obtidos, bem
como, suas limitagdes;

elaborar, quando possivel, uma teoria para explicar certas observagdes ou
resultados obtidos;

sugerir, quando for o caso, novas pesquisas, tendo em vista a experiéncia
adquirida no desenvolvimento do trabalho e visando a sua

complementacgéo.

4.1.9 Conclusao

A conclusao deve expressar o que foi alcancado com a pesquisa e responder

ao problema delimitado na introdugéo.
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4.1.10 Referéncias

E o conjunto de elementos descritivos destinados & identificagéo, no todo ou
em parte, de documentos impressos ou registrados em diversos tipos de material.

Essa secdo sera elaborada baseada no disposto na NBR 6023
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002).

As Referéncias deverao ser apresentadas em lista ordenada alfabeticamente
por autor (sistema autor-data). Em hipotese alguma devem figurar nessa lista
documentos que ndo tenham sido citados no texto. Nao deve haver separacéo por
tipo de publicacéo.

Nesta secao o titulo “Referéncias” deve ser centralizado e sem indicativo
numeérico. Ndo usar o termo “Bibliografia” nem referéncias bibliograficas.

As referéncias devem ser digitadas em espagos simples, separadas entre si

por espaco duplo e alinhadas a esquerda apenas.

4.2 FORMATACAO DO ARTIGO

4.21 Formato

Os textos deverdo ser entregues em arquivo digital extensédo .doc (software
Word for Windows), gravados em CD-Rom. O CD-Rom devera ter uma capa, no
formato da caixa protetora do CD, com as seguintes informagdo: nome da
instituicdo, nome do curso, departamento, nome do aluno, nome do professor
orientador, local e data. As mesmas informagdes devem estar registradas no CD,
em etiqueta adesiva.

A digitacado devera seguir as indicagdes abaixo:
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Titulo em portugués: centralizado, inteiro em letras maiusculas, fonte Arial
tamanho 14, em negrito.
Nome do autor e professor orientador: os nomes do autor e professor orientador
devem ser centralizados, fonte Arial 14, em italico. Deverdo ser inseridos em nota
de rodapé, separadamente, os dados do aluno e professor orientador, indicando
titulacéao, instituicdo, departamento, endereco da instituicao, e-mail.
- Resumo: o titulo “Resumo” devera ser digitado com fonte Arial 12, em negrito.
O corpo do resumo devera ser digitado com fonte Arial 12, espacejamento
simples, em um unico bloco de texto, sem o uso de paragrafo. O texto deve ser
justificado.
- Palavras-chave: o titulo “Palavras-chave” devera ser digitado com fonte Arial
12, em negrito. As palavras-chave deverao ser digitadas com fonte Arial 12,
espacejamento simples, separadas entre si por ponto e finalizadas também por
ponto.
Titulo em inglés: deve seguir a mesma formatagao do titulo em portugués.
Abstract: deve seguir a mesma formatacéo do resumo.
Key-words: devem seguir a mesma formatagao das palavras-chave.
Corpo do texto: os titulos devem ser em Arial 12, negrito, alinhados a esquerda,
sem numeragao. O corpo do texto devera ser em fonte Arial 12, espacejamento
1,5, justificado.
Referéncias: deverdo ser apresentadas conforme disposto na NBR 6023
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002). (Ver 4.1.10, p.
44).

A marginacéo devera obedecer as seguintes medidas:

Margem esquerda 3cm
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Margem direita 2cm
Margem superior 3cm
Margem inferior 2cm

4.2.2 llustracdes

Seguir as mesmas orientagdes do item 2.10, p.32 deste documento.

4.2.3 Tabelas

Seguir as mesmas orientagdes do item 2.11, p.33 deste documento.
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