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APRESENTACAO

Este documento tem como objetivo servir de referéncia a professores, alunos e
demais interessados na elaboracdo de dissertacdes, teses e outros, segundo um
padrdo determinado institucionalmente. A intencdo € fixar padrbes reguladores,
visando garantir a uniformidade dos meios de expressdo e de comunicacao.

Para a elaboracdo deste manual, foram tomadas como referéncia as Normas
NBR 6023, 6024, 6028, 6520 e 14724, editadas pela Associacéo Brasileira de Normas
Técnicas — ABNT.

Respeitando as normas, em alguns detalhes em que elas permitem certa
liberdade, foram criados padrées especificos destinados aos programas de Mestrado
da UNISANTA.

A versao proposta neste documento pode e deve ser constantemente analisada
para que, sempre que forem necessarias, sejam feitas reformulacbes em seu
conteudo.

Espera-se que esta normalizacdo seja um instrumento Util para a producéo e
divulgacao de conhecimento.

Os elementos constantes no presente manual sdo apresentados na ordem em
que eles devem aparecer no trabalho a ser escrito. Cada trabalho é composto de
elementos pré-textuais, textuais e poés-textuais. Os elementos pré e pos-textuais
deverdo ser comuns a todas as dissertacoes e teses da Universidade Santa Cecilia.
O conteudo do elemento textual é definido por cada Programa em funcdo de suas
especificidades. Os elementos pré-textuais sdo indicados neste manual do item 1 -
capa, até oitem 13 — lista de simbolo.

Os elementos pos-textuais s&o indicados neste manual a partir do item 14 —

referéncia até o item 17 — anexo.



1. CAPA

Os constituintes da capa séo:

Elemento Fonte e espacamento

1.1. nome da instituicao; Caixa alta — Arial 12
1.2. nome do autor; Caixa alta — Arial 12
1.3. titulo; Caixa alta — Arial 12
1.4. subtitulo (se houver); Precedido de dois pontos - Arial
1.5. local (cidade) da instituicdo onde ,12

deve ser apresentado o trabalho; Arial 12
1.6. ano de depdsito (entrega). Arial 12

O espacamento entre linhas deve ser igual a 1,5.

Na pagina a seguir estd um exemplo de capa:




UNIVERSIDADE SANTA CECILIA
PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM DIREITO DA SAUDE:
DIMENSOES INDIVIDUAIS E COLETIVAS

NOME DO ALUNO

TEMA

SANTOS/SP
20....



A folha de rosto, agradecimentos, dedicatorias e demais elementos pré-

textuais, bem como o texto e elementos pos-textuais, devem seguir as Normas NBR

6023, 6024, 6028, 14724 e 6520. Da capa ao sumario, as paginas sédo contadas e ndo

numeradas.

2. FOLHA DE ROSTO - Na folha de rosto devem ser encontrados:

Elemento

Fonte e espacamento

2.1

intelectual pelo trabalho);

nome do autor (responsavel

Caixa alta — Arial 12

2.2. titulo principal do trabalho (deve ser
claro e preciso, identificando o seu
conteudo e possibilitando a indexacao

e recuperacgao da informacgao);

Caixa alta — Arial 12

2.3.

evidenciada a sua subordinacdo ao

subtitulo, se houver (deve ser

titulo principal, precedido de dois

Caixa alta — Arial 12

pontos);
2.4. natureza do trabalho, objetivo,
L ] Recuo de 70 mm da margem esquerda —
nome da instituicdo; area de ) )
. Arial 12 com espacamento simples.
concentragao;
2.5. nome do orientador e do co- .
_ Arial 12
orientador (se houver);
2.6. local (cidade) da instituicdo onde o
trabalho deve ser apresentado; Arial 12
2.7. ano do deposito (da entrega). Arial 12

Um exemplo de folha de rosto esta na pagina seguinte.




NOME DO AUTOR

TITULO DO PROJETO

Dissertacdo apresentada a Universidade
Santa Cecilia como parte dos requisitos
para obtencdo de titulo de mestre no
Programa de Pdés-Graduacdo em Direito
da Saude, sob orientacao

SANTOS/SP
2.0.....



3. AUTORIZACAO DE REPRODUCAO

Fonte Arial 12, com espacamento 1,5 entre linhas, aparecendo no verso da folha

de rosto e contemplando os seguintes dizeres:

Autorizo areproducdao parcial ou total deste trabalho, por qualquer que seja

0 processo, exclusivamente para fins académicos e cientificos.

4. FICHA CATALOGRAFICA

A ficha catalogréafica deve ser elaborada de acordo com as instrucdes da

biblioteca da universidade.

Obs: As InstrucBes detalhadas para a autorizacao e a Ficha Catalografica exigidas pela
Bilblioteca, encontram-se ao final deste manual.

Sobrenome, Nome do

Titulo principal

SP, Ano de concluséo.

1.
4.
do
do

Palavra-chave. 2.
Palavra-chave. 5.
orientador, orient.

: subtitulo / Nome e Sobrenome do autor.
—— Ano de concluséo.

n. de f.
Orientador: XXXXXXXXXXXX.
Coorientador: XXXXXXXXXXX. (SE HOUVER)
Dissertacdo (Mestrado) -- Universidade Santa Cecilia,

Programa de Pd6s-Graduacdo em XXXXXXXXXXXXXXXXXXX,

Palavra-chave.

Palavra-chave carga. I. Sobrenome, Nome
II. Sobrenome, Nome
IITI. Titulo.

coorientador, coorient. (SE HOUVER)

autor.

Santos,

3. Palavra-chave

5. DEDICATORIA

Elemento opcional; o autor, se

desejar, podera dedicar seu trabalho a alguém ou

a alguma instituicdo. Em geral, o texto € pequeno e objetivo, sendo escrito no quarto

inferior da pagina e deslocado 70 mm para a direita, logo apos a folha de aprovacéao.

A fonte € Arial 12, em italico e com espacamento igual a 1,5.



Exemplo de folha de dedicatoria

Dedico este trabalho a minha mée, minha
mulher e meus filhos que tiveram paciéncia para

suportar minha auséncia.



6. AGRADECIMENTO

Elemento opcional; deve ser colocado apds a dedicatoria, evidenciando apenas
aquelas pessoas ou instituicdes que efetivamente contribuiram para a elaboracao do
trabalho. N&o é adequado que o texto ultrapasse uma pégina. A fonte € Arial 12 e o
espacamento é 1,5. Entre dois agradecimentos, devem ser deixados dois

espacamentos.

7. EPIGRAFE

Elemento opcional; trata-se de citacdo, seguida de indicacdo de autoria,
relacionada com o tema do trabalho, que o autor deseja colocar como referéncia e
que vem ao encontro de suas propostas. A epigrafe deve traduzir a significancia do
trabalho para o autor. Normalmente, a epigrafe vem escrita no quarto inferior da
pagina, apds os agradecimentos, com o texto alinhado a direita, conforme se indica

para a dedicatéria.

8. RESUMO - Palavras-Chave

O resumo € uma sintese do trabalho e deve indicar a natureza do texto,
evidenciar o contetdo, bem como as conclusdes enunciadas. Deve ser constituido por
um unico paragrafo formado por uma sequéncia de frases concisas e objetivas. De
acordo com a NBR 6028, nov. 2003, seu conteudo pode chegar, no maximo, a 500
(quinhentas) palavras. Logo abaixo do resumo, devem ser indicadas, no minimo, 3
(trés) e, no maximo, 5 (cinco) palavras-chave e/ou descritores separados por ponto
final. A fonte & 12 e o espagamento é simples. Entre o resumo e as palavras-chave

devem ser deixados dois espacos.

9. ABSTRACT - Key Words
O abstract é a versdo do resumo em inglés, digitado em folha separada; ao final
devem ser indicadas, no minimo, 3 (trés) e, no maximo, 5 (cinco) palavras- chave e/ou

descritores, no respectivo idioma.
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10.LISTA DE ILUSTRACOES

A lista de ilustracdes deve ser elaborada de acordo com a ordem apresentada
no trabalho. Cada ilustracdo deve receber um nuimero sequencial, seu titulo e deve
ser apontada a pagina onde € encontrada.

Recomenda-se gque exista uma lista para cada tipo de ilustracdo: desenhos,
esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas, retratos
e outros.

10.1. No corpo do texto, as ilustracbes devem ser indicadas de forma centralizada,
abaixo da figura, negrito, fonte Arial 10, devendo constar a fonte, caso nao seja

de propria autoria. Ver exemplo a seguir.

R1 R2

Figura 3. Ponte de Wheatstone
Fonte: Xxxxx (ano e p.)

11.LISTA DE TABELAS E QUADROS

Deve ser elaborada também na ordem em que aparece no texto, cada uma com
seu titulo e namero especifico, indicando a pagina onde se encontra no corpo do
trabalho. Recomenda-se que seja feita uma lista para as tabelas e uma para os

guadros.

11.1. No corpo do texto, os quadros e as tabelas devem ser indicados de forma
centralizada, acima do quadro e/ou da figura, negrito, fonte Arial 10, devendo constar

a fonte, caso néo seja de prépria autoria. Ver o exemplo:
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Tabela 1 - indice % de natalidade por regies brasileiras

XXXXX XXXKXXKXX XXXAXKXKXXX XXXAXXKXX
XXX XXX XXX XXX
XXX XXX XXX XXX
XXX XXX XXX XXX
XXX XXX XXX XXX
XXX XXX XXX XXX

Fonte: Xxxx (ano e p.)

12.LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

Segundo a NBR 14724, a lista de abreviaturas e siglas consiste na relagéo
alfabética das abreviaturas e das siglas inseridas no texto, seguidas das palavras que
as compdem grafadas por extenso, como é 0 caso da primeira vez em que sSao
apontadas no texto. Elas devem aparecer em ordem alfabética.

Ainda, de acordo com NBR 14724, é recomendavel que as listas de siglas

sejam separadas das de abreviaturas.

13.LISTA DE SIMBOLOS.
A lista de simbolos deve ser elaborada na ordem em que os simbolos

aparecerem no texto, evidenciando o devido significado.

SUMARIO.

Elemento obrigatorio, tem a fungdo de indicar as divisdes feitas no trabalho
(secOes e outras partes), desde a introducao, passando pelos capitulos e subdivisdes
dos capitulos, até anexo(s) e apéndice(s). No sumario sdo registradas as paginas
correspondentes a cada um dos capitulos, bem como de suas se¢des. Havendo mais
de um volume, em cada um deve constar o sumario completo do trabalho (ABNT NBR
6027, apud NBR 14724, jan. 2006, 4.1.15, p. 6). O
espacejamento entre as linhas deve ser simples, a fonte Arial 12, e a indicacédo da
secdao, alinhada a esquerda. O sumario é o ultimo componente dos elementos pré-

textuais.



TEXTO

- INTRODUCAO.

- DESENVOLVIMENTO.
- CONCLUSAO

- VERSAO COMPACTA.
- REFERENCIAS .

- ANEXOS.

INTRODUCAO :
Parte inicial do texto, que contém a delimitagcdo do assunto tratado,

contemplando a motivacdo para o desenvolvimento do trabalho,
problematica e justificativa. Por fim, justificando os objetivos da
pesquisa e outros elementos necessarios para apresentar o tema
do trabalho.

Parte dedicada, também, a descrever o método utilizado para se
alcancar os resultados propostos no objetivo do trabalho. No caso de
trabalho com parte experimental, essa secdo também deve descrever

com detalhes a unidade experimental e como a mesma foi utilizada.

- DESENVOLVIMENTO:
Parte dedicada a apresentar a revisdao da literatura (doutrinaria,

normativa e jurisprudencial) sobre o tema da investigacdo, bem como
a sintese das descobertas tedricas e praticas encontradas, redigidas
com espirito critico e de forma dialogica, deve ser subdividida
acompanhando a estrutura légica do raciocinio e utilizando-se do

sistema de numeracao progressiva.

- CONCLUSAOQ:

Parte final do texto, onde o contelddo responde aos objetivos ou

hipoteses propostas para o desenvolvimento do trabalho.

12



- VERSAO COMPACTA:

A dissertacdo ou tese deve conter ao final uma versdo compactada

seguindo o modelo de um artigo técnico. Como padréo a ser seguido,

esse artigo deve seguir as normas do EPG, contendo no maximo 5

paginas distribuida da seguinte forma:

a)
b)
c)
d)

f)

9)

h)

Titulo em portugués e inglés;

Nome do autor da dissertacao ou tese;

Endereco de correspondéncia;

Resumo com no maximo 250 palavras, contemplando os
principais topicos do trabalho: introducéo, objetivos, materiais,
métodos, principais resultados e conclusao;

Resumo em inglés “abstract”;

Palavras-chave em portugués e inglés que fagam a conexao
com o titulo do trabalho;

Introducdo: Essa parte deve ser objetiva e sucinta,
apresentando a importancia do tema abordado, bem como a
problematica e a justificativa. O texto deve estar referenciado
com artigos técnicos de elevado fator de impacto (Capes Al,
A2, B1 e B2). As referéncias devem seguir as normas de
Vancouver, na qual a referéncia é citada no texto por nimeros
e identificada no final do artigo;

Objetivos: Deve ser apresentado de forma clara e sucinta,
alinhado com o titulo do trabalho;

Material e meétodos: Essa secdo deve abordar o método
empregado para o alcance dos resultados experimentais. No
caso de trabalho experimental, deve-se acrescentar o
procedimento de uso da unidade experimental e como os dados
foram coletados para posterior tratamento. O emprego de
figuras e tabela nessa secdo € recomendado para melhor

compreenséo do trabalho;

13



]) Resultados e discusséo: Apresentar os resultados obtidos,
baseados em conceitos tedricos e nas premissas adotadas no
trabalho. Utilizar se possivel o emprego de gréaficos e tabelas. A
discusséo deve ser feita de forma detalhada, de modo que o
autor possa analisar, interpretar criticar e comparar 0S
resultados de sua pesquisa com 0s ja existentes sobre o
assunto na literatura citada;

k) Conclusbes: Essa secdo deve ser breve, exata e concisa. O
autor deve levar em consideragcdo a interpretacdo dos
argumentos ou dos elementos mencionados no
desenvolvimento do seu trabalho;

l) Agradecimentos: Secéo destinada a agradecer algum 6rgéo de
fomento por apoio financeiro (Capes, Cnpq, Fapesp);

m) Referéncias bibliograficas.

A Tabela 1 apresenta a propor¢cao que os itens introducdo,
objetivo, materiais, métodos, resultados, discussdo e
conclusédo devem ter na versdo compacta, assim como das

referéncias de cada item.

Tabela 1 - Distribuicdo dos itens no corpo do trabalho

Item Proporcéao no texto Proporcéao das referéncias
Introducgéo 25% 60%
Materiais e 15% Se for necessério.
metodos
Resultados 20% Se for necessario.
Discusséo 35% 40%
Concluséao 5% Se for necessério.

Obs: O item objetivos estd acoplado com a introducéo

14. REFERENCIAS

Elemento obrigatorio, a ser elaborado de acordo com a NBR 6023. As
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referéncias devem ser apresentadas rigorosamente em ordem alfabética.

14.1. Indicagdo das referéncias no texto.

Quando o(s) autor(es) estiver(em) referenciado(s) no texto, a grafia
deve ser feita em mindsculo e, quando estiver(em) entre paréntesis, deve
ser feita em maidsculo. Por exemplo:

1411, ... como afirma Livingston (2011), o limiar de ..........

14.1.2. .. para a maioria dos materiais metalicos, isto pode

ser considerado verdade (CALLISTER, 2007).

Até trés autores, todos devem figurar na indicacdo. Quando existir
mais de trés autores, a expressao et al. deve ser acrescentada apés o
primeiro autor.

Quando é feita referéncia a um trabalho ao qual se tem acesso
através de outro autor, usa-se a palavra latina apud. Por exemplo:
....... Juvinall apud Vieira (2010) afirma que o0s dentes

de uma engrenagem.....”

14.2. Indicag&o das referéncias na bibliografia ou nas
referéncias bibliogréficas.

As referéncias séo listadas na ordem alfabética. A seguir estao
apresentados alguns exemplos de referéncias:

14.2.1. Artigo
em periodico: Até trés
autores:
PONTES, C. C. Sistemas de informacdes gerenciais para programade
gualidade total em pequenas empresas da regido de Campinas.

Ciéncia da Informacéo, v. 28 n°.1 pag. 35-38. janeiro de 1999.

Mais de trés autores, neste caso acrescenta-se a expressao
et al., apds o terceiro autor:

14.2.2. Livros

Até trés autores:
STROMEN, D.P.; NAKAMOTO, K. Laboratory Raman Spectroscopy.



New York: John Wiley &Sons, 1984, 62 p.

14.2.3. Capitulo de livro

STOVER, J. Toxoplasmosis in captive ungulates. In: FOLER, M.E.
Zoo & Wild Animal Medicine, 3rd ed. Denver: W.B. Saunders, 1993.
P.511-513.

14.2.4. Referéncia on-line

HENDERSON, G. A Imperatriz das Plantas. Revista Ervas e Plantas.
Disponivel em: http://rec6.via6.com.br/topico.php?tid=113275 Acesso
em 16 dez. 2007.

14.2.5. Dissertacdes de mestrado e teses de doutorado:

OTT, M. B.i. Tendéncias ldeoldgicas no Ensino de Primeiro Grau. Porto
Alegre: UFRGS, 1983. 214 p. Tese (Doutorado) — Programa de POs-
Graduacao em Educacéao, Faculdade de Educacgao, Universidade Federal
do Rio Grande do Sul, Porto Alegre, 1983.

15. GLOSSARIO

Segundo a norma NBR 14724, o glossario é um conjunto de
palavras que apareceram no texto e podem impedir a compreensédo exata
do contetdo; devem ser colocadas em ordem alfabética e acompanhadas

de suas respectivas explicagoes.

16. APENDICE

No apéndice é colocado o material produzido pelo autor como
formuléarios, questionarios, cartas enviadas a empresas ou a entrevistados
etc., que tem o intento de completar a argumentacdo e/ou o conteudo.

Cada um dos apéndices deve ter titulo digitado em letras


http://rec6.via6.com.br/topico.php?tid=113275

maiusculas consecutivas, acompanhado de travessdo seguido pelos
respectivos titulos digitados em letras minUsculas, a exce¢do da primeira

letra e dos nomes préprios. Exemplos:

APENDICE A — Carta enviada ao comité de
ética. APENDICE B — Formulario utilizado para

coleta de dados.

17. ANEXO
No anexo € apresentado o material de terceiros — como € o caso de
portarias, formularios ja padronizados, instrumentos validados, quadros,
catalogos, tabelas, leis, decretos etc. —, que venha subsidiar o contetdo
do trabalho. Da mesma forma que o apéndice, 0 anexo deve ter titulo
digitado em letras mailsculas consecutivas, travessdo, seguido pelos
respectivos titulos, digitados em letras minusculas, a excecao da primeira

letra e dos nomes proprios. Exemplo:

ANEXO A — Quadro para selecao de motores elétricos
da Www S.A. ANEXO B — Tabela de perfis normalizados
da Sqd.

Autorizo a reproducéao parcial ou total deste trabalho, por qualquer que seja o

processo, exclusivamente para fins académicos e cientificos.
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Adicionar o nimero de chamada

(solicitar na Biblioteca)

Colocar o nimero
de folhas

Na ordem direta

621.8672 Sobrenome, Nome do autor.
G6lde Titulo principal: subtitulo/Nome e SObrepome do
autor. - Ano de conclusé&o. Quapdo for ilfyistrado
_ f.: il
Orientador: Nome e sobrenome. >|Na ordem ireta
. L |
Coorientador: Nome e sobrenome. (SE HOUVER)
Dissertacdo (Mestrado) - Universidade Santa
Cecilia, Programa de Pds-Graduacdo em XXXXXXXXXXXXX
XXXX, Santos, ano de concluséo.
1. Palavra-chave. 2. Palavra-chave.
3. Palavra-chave 4. Palavra-chave. 5. Palavra-chave.
I. Sobrenome, Nome do orientador. II. Titulo.
Nao pregisa
transcrever o
£3+tulo

Elaborada pelo SIBi — Sistema Integrado de Bibliotecas - Unisaka
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