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APRESENTACAO

Este manual normativo visa orientar os alunos dos cursos de
graduacao da Faculdade de Ciéncias da Saude do Trairi (FACISA), para a
elaboracdo do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), dentro dos padrdes
estudados e estabelecidos pela comissao, designada pela portaria N°. 015/11,
do dia 18 de marco de 2011.

Tem como referéncia principal as normas da Associacao Brasileira de
Normas técnicas (ABNT), sendo, a cada quadro, apresentada a norma que
orientou a elaboracao do elemento em estudo.

Apresenta a nomenclatura do elemento, suas caracteristicas, bem
como a formatacdes e regras necessarias para sua apresentacdo. Cada item
sera identificado com as indicagdes “elemento obrigatério” ou “elemento
opcional” quando existir ou ndo a obrigatoriedade de ser apresentado no TCC.

A Biblioteca as FACISA possui todas as normas que foram utilizadas
para a elaboracdo deste manual, quaisquer davidas, as mesmas poderao ser
consultadas.

Optou-se por utilizar exemplos ficticios neste manual, por se tratar de
um documento meramente ilustrativo, porém com valor instrutivo.

Este manual usard especificacbes do software de edicdo de texto
Microsoft Word®, programa de responsabilidade do fabricante Microsoft®. No
entanto, em casos em que o aluno possua software de outro fabricante, o TCC
podera ser confeccionado desde que o software seja equivalente ao
supracitado, mantenha a similaridade de formatacédo e o coordenador de TCC
do curso em questao declare ciéncia do fato e aprove a formatacao final do
trabalho.



1 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

O Trabalho de Conclusdo de Curso é compreendido como uma
producéao cientifico-académica, desenvolvida pelo aluno sobre um determinado
tema, sendo o principal produto de aprovacao do processo didatico durante a
graduacao.

Este modelo de avaliacao é conceituado por Severino (2007, p. 203)
como “um trabalho teérico, documental ou de campo. Quaisquer que sejam as
perspectivas de abordagem, a atividade visa articular e consolidar o processo
formativo do aluno pela construgdo do conhecimento cientifico em sua area”.

Existem varias modalidades de TCC, entre elas estdo a Monografia
que sera estudada neste moédulo e pela forma de Artigo que sera abordada no
Maodulo 1.

Tendo por base a estrutura sugerida pela ABNT, na Norma Brasileira
(NBR)14724, o trabalho académico divide-se em quatro partes:

a) Elementos externos: estrutura que protege e identifica o trabalho;
b) Elementos pré-textuais: sdo elementos que antecedem o texto;

c) Elementos textuais: parte que contextualizagdo o assunto proposto
pelo autor; esses elementos séo divididos em: introducdo, desenvolvimento e
consideracdes finais;

d) Elementos pos-textuais: elementos que completam o trabalho.



2 REGRAS DE APRESENTACAO — MONOGRAFIA

Neste capitulo serdo apresentados todos os elementos que compde
um TCC, suas caracteristicas, definicoes, formatacées e modelos.

2.1 ELEMENTOS EXTERNOS

Os elementos externos servirdo para identificar o TCC como também
para proteger o seu conteudo.

2.1.1 Capa

Elemento obrigatorio externo, apresentado em encadernacdo a
francesa, que deve conter as seguintes informagdes:

e (Cabecalho da instituicao;

e Nome completo do autor;

e Titulo;

e Subtitulo (se houver, precedido de dos pontos);
e Numero de volumes (se houver);

e Local;

¢ Ano de conclusao (entrega).

FORMATAGCAO
° Encadernagéo a francesa (Capa UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
FACULDADE DE CIENCIAS DA SAUDE DO TRAIRI
dura); GRADUACAO EM ENFERMAGEM

e Azul Royal para depésito na
biblioteca;

e Cor branca para as letras;

e Fonte Arial, 14; JOAO CLAUDIO BARROS MOTA
e |Letras em negrito;
e Espacejamento simples entre as
Iinhas; Gerenciament.o de _Ht-ls.pitais: um estudo administrativo no
Hospital Universitario Ana Bezerra - Santa Cruz/RN
OBS.: Para fins de apresentacdo a banca no
momento da defesa, poderao ser utilizados
outros formatos segundo critérios proprios
dos autores, porém para depdsito na
biblioteca sé serdo aceitos os trabalhos
dentro dos padrbes estabelecidos pela

Santa Cruz

FACISA. 2011

-NBR 14724.-




2.1.2 Lombada

Elemento obrigatorio, disposto na lateral do TCC obedecendo a NBR
12225, possuindo os seguintes dados:

e Nome completo do autor (abreviando caso necessario);
e Titulo;

e Subtitulo (se houver);

¢ Ano de conclusédo (entrega).

FORMATACAO

e Faz parte da encadernagédo a
francesa (capa dura);

e Azul Royal;

e Cor branca para as letras;

e Fonte Arial, 12;

e |Letras em negrito;

e Espacejamento simples entre as
linhas;

e As informagdes devem ser dispostas

longitudinalmente, de cima para
baixo.
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2.2 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Sao considerados elementos pré-textuais aqueles que antecedem o
trabalho no todo.



2.2.1 Folha de rosto

Elemento obrigatério, que contém as principais informacdes do TCC,
permitindo sua identificacdo. A folha de rosto é dividida em anverso e verso e
devem conter os seguintes termos:

Anverso:
e Nome completo do autor;
e Titulo;

e Subtitulo (se houver, precedido de dos pontos);

¢ Numero de volumes (se houver);

e Natureza do trabalho: (monografia ou artigo); objetivo do trabalho;
nome da instituicdo a que & submetido; grau pretendido;

e Nome do orientador;

e Llocal;

¢ Ano de conclusao (entrega).

S —— 8cm -
FORMATAQI\O

Autor e titulo em caixa alta; JOAO CLAUDIO BARROS MOTA
Arial, 1 2_’ . Gerenciamento de hospitais: um Eestudo administrativo no Hospital
Espacejamento simples entre as Universitério Ana Bezerra - Santa CruziRN
linhas;
As informacbes da natureza do v
trabalho devem ser alinhadas a ‘
esquerda obedecendo um recuo de Monografi apresertaca & Facuicace

Ori de Ciéncias da Saude do Train da
8cm. Todo o te_XtO e rientador Universidade Federal do Rio Grande
grafados sem negrito. do Norte, para obtencéo do tiiulo de
Texto na natureza do trabalho: Bacharel em Enfemagem
Monografia apresentada a Faculdade Crientador: Prof. Dr. Carlos Bezera
de Ciéncias da Saude do Trairi da
Universidade Federal do Rio Grande do
Norte, para obtengdo do titulo de
Bacharel em Enfermagem.

Santa Cruz
2011
-NBR 14724-




2.2.2 Verso da folha de rosto

Elemento obrigatorio, que deve conter informagdes de autorizagdo do
TCC e catalogacao:

e O termo de autorizacao permite a visualizacao, consulta e/ou reproducao da
obra mediante concessédo do autor. Consiste em um formulario que deve
ser assinado pelo autor, com o propédsito de conceder como depésito legal
para a UFRN o contetdo do TCC, bem como autorizar a disponibilidade da
obra para consulta, empréstimo e acesso on-line para a comunidade
académica. O Termo de Autorizagdo deve ser assinalado e assinado pelo
autor.

TERMO DE AUTORIZAQEO

Eu, Jodo Cldaudio Barros Mota B
matricula, SE2299232399 aestou ciente que o meu Trabalho de Conclusio
de Cursc — TCC, estard depositade na biblicteca aspenas para consulta
local, sem empréstimo domiciliar ou qualquer tipo de cdpia. Porém,
autcrize a weiculagdc e divulgacdo total deste trabalhe, por meic
eletré&nice (on-line), para fins de estudo e pesquisa, desde que citadz &
fonte, nas seguintes condigBes:

1. () AUTORIZO 2 UFRN, a disponibilizar na Biblicteca da FACISA, para
consulta na rede mundial de computadores — Internet e em
quaisquer cutro meic eletrénico, sob forma de divulgacio gratuita,
para fins académiceos, 2 partir desta data.

2. { ) NAC AUTORIZO a UFRN, a enviar nem disponibilizar meu TCC em
nenhuma base de dados ou meic eletrdnico, ficando ele apenas
para consultz loczl na forma impressa.

e Ficha Catalografica (Catalogacao que deve ser elaborada pelo bibliotecario,
apds a conclusdao e defesa na banca, seguindo as regras Cddigo de
Catalogacao Anglo-Americano vigente — AACR2).

Catalogagdo da Publicagio
Faculdade de Ciéncias da Saude do Trairi

M917g Mota, JoZo Cléudio Barros.
Gerenciamento de hospitais: um estudo administrative no

Hospital Universitario Ana Bezerra, Santa Cruz/RN / JoZo Claudic
Barros Mota. — Santa Cruz, 2011.
a5f.

Monografia (Graduac2o em Enfermagem). — Universidade
Federal do Rio Grande do Norte. — Faculdade de Ciégncias da
Saude do Trairi.

1. Enfermagem - monografia. 2. Enfermagem - Administrac3o

Hospitalar. 3. Hospital Maternidade Ana Bezerra. L. Titulo.

UFRM- FACISA CDU: 516-053:614.2:658




Modelo impresso no TCC:

REG RAS TERMO DE AUTORIZACAD

e Toda a formatacdo do verso da folha
de rosto sera feita na biblioteca,
portando o aluno ndo precisa se
preocupar com este elemento;

e Este elemento ndo é contado como Fere fina e
folha; iorieyibgsagahigipd

e S6 deve ser solicitado/impresso ap6s crmmm—
a defesa ou apresentagao do TCC, a
banca;

e O termo deve obrigatoriamente ser
assinado;

e A biblioteca nédo recebera trabalhos
que ndo estiverem de acordo com
estas regras.

m disponibilizar meu TCC em
etrénico, ficando ele apenas

-AACR2-

2.2.3 Errata

Elemento opcional, que permite ao autor elaborar uma listagem de
possiveis erros que foram impressos no seu TCC, precedidos pelas folhas e
linhas onde eles ocorreram e seguidas pelas correcbes correspondentes.
Apresentada em papel avulso ou encadernado, acrescida ao trabalho depois
de entregue.

REGRAS
ERRATA
MOTA, Jodo Cldudio Barros. Gerenciamento de hospitaiss um estudo
administrativo no Hospital Universitdrio Ana Bezerra, Santa Cruz/RN. 2011. 96
~ . f. Monografia (Graduacio em Enfermagem) — Feculdade de Ciéncias da Salde
L4 A errata deve apresel’ltar a referenCIa do do Trairi, Universidade Federal do rio Grande do Morte. Santa Cruz, 2011.
TCC, com espacejamento simples entre
. Folha Linha Onde se |& Leia-se
as linhas;
42 13 Componente Componentes
e Pode ser encadernada ou avulsa; 27 = Poce ser Podem ser

¢ N3o é um elemento obrigatodrio;
e Arial, 12;
e Texto dentro da tabela:

Folha | Linha Onde se lé Leia-se
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2.2.4 Folha de aprovacao

Elemento obrigatério, que constara as notas, data de defesa como
também as assinaturas dos membros que fizeram parte da banca, devendo
apresentar os seguintes dados:

e Nome completo do autor;

e Titulo;

e Subtitulo (se houver, precedido de dos pontos, evidenciando sua
subordinacao ao titulo);

e Numero de volumes (se houver);

e Natureza do trabalho: (monografia ou artigo); objetivo do trabalho;
nome da instituicdo a que é submetido; grau pretendido.

e A expressao: Aprovado em: (dia/més/ano);
¢ Nome dos integrantes da banca;

FORMATACAO
JOAO CLAUDIO BARROS MOTA
. Gerenciamento de hoespitaist um estude administrative no Hospital
Nome dO autor em caixa alta e Universitaric Ana Bezerra — Santa Cruz/RN

negrito;

Titulo em caixa baixa com negrito;

O nome do autor, titulo, subtitulo,
data de aprovagcdo e nome dos
membros da banca deve ter o
espacejamento 1,5 entre as linhas;

Aprovedorem:___ ds dz

Natureza do trabalho com
espacejamento simples entre as BANCA EXALINADORA
|InhaS, . Motz
Arlal 12 Prof. Dr. Carlos Bezerra - Orientador

., . ’ ~ , Univarsidade Federzl do Rio Grande do Norte
A biblioteca nao recebera trabalhos
que nao estiverem devidamente Nota:

o Prof. Dr2, Mariz Auxilisdors Ramos — Membro da banca
aSSInadOS pela banca e sem notas. Universidade Federal do Rio Grande do Norte

MNota:
Prof. Mz, Pedro dz Costz Silve — Membro ds bancz
Universidade Federzl do Rio Grande do Norte

-NBR 14724-




2.2.5 Dedicatoria

Elemento opcional, utilizado pelo autor para homenagear ou dedicar

sua producao a quem desejar.

FORMATACAO

Fica a critério do autor a
disposicao da dedicatéria na folha,
pois ndo existe regra com relacao
a sua localizagao;

Espacejamento 1,5 entre as
linhas;

Arial, 12;

-NBR 14724-
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Aos familiares e amigos, pela
compreensdo e apoio na conclusdo deste

trabalho.

2.2.6 Agradecimentos

contribuiram para a elaboracao do TCC.

Elemento opcional, onde o autor agradece as pessoas de certa forma

FORMATAGCAO

Deve conter a palavra
“AGRADECIMENTOS”, em caixa
alta e com negrito e centralizada;
Fica a critério do autor a disposigao
dos agradecimentos na folha, pois
nao existe regra com relagdo a sua
localizacao;

Espacejamento 1,5 entre as linhas;
Arial, 12;

-NBR 14724-

AGRADECIMENTOS

Ao Professor Carlos Bezerra, por ter

aceitado ser o orientador deste trabalho.

A professora Paula Souza, por ter
sugerido métodos de pesquisa que foram
fundamentais para a conclusdo desta

pesquisa.

Aos meus colegas de turma pelos
anos de convivéncia que serdo lembrados

para sempre.
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2.2.7 Epigrafe

Elemento opcional, que o autor apresenta uma citacdo, seguida de
indicacao de autoria que exprime de forma breve o conteido de sua obra ou de
gosto pessoal.

FORMATACAO

e Fica a critério do autor a disposi¢do dos
agradecimentos na folha, pois ndo
existe regra com relagdo a sua
localizacao;

® Espacejamento 1,5 entre as linhas;

® Arial, 12;

Dificuldades & obstédculos sdo fontes valiosas de salde

e forca para qualquer sociedade.

Albert Einstein

NBR 10520-

2.2.8 Resumo na lingua portuguesa

Elemento obrigatorio, constituido por uma sequéncia de frases
concisas em forma de texto, devendo apresentar os objetivos, métodos de
pesquisa resultados e consideracdes finais do trabalho. Deve ser redigido em
paragrafo Unico, usar o verbo na voz ativa e em 32 pessoa e nao exceder 250
palavras.

As palavras-chave devem constar logo abaixo o resumo, separadas
entre si por ponto e precedidas pela expressao “Palavras-chave:”

OBS: as expressoes utilizadas como palavras-chave devem ser
buscadas no site da Biblioteca Virtual de Saude — BVS, através no link:
http://reqgional.bvsalud.org/php/decsws.php, como forma de uniformizar os
descritores (DeCS) utilizados para este fim.




FORMATAGAO

Deve conter a  expressao
“RESUMO”, em caixa alta, negrito
e centralizado;

Deve ser precedido da referéncia
do documento e elaborado;
Paragrafo Unico;

Espacejamento simples entre as
linhas;

Arial, 12;

A expresséo “Palavras-chave”, em
negrito e caixa baixa;

As palavras devem ser separadas
por ponto.

-NBR 6028-
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MOTA,

RESUMO

lodo Claudio Barros. Gerenciamento de hospitais: um estudo

administrativo no Hospital Universitario Ana Bezerra, Santa Cruz/RN. 2011. 96
1, Monografia (Graduagdo em Enfermagem) - Faculdade de Ciéncias da Salde

do Trairi,

Universidade Federal doRio Grande do Norte. Santa Cruz, 2011.

Nonono nanono nonong NoNono NoNona NONono NOMONa NNonNo NoNoNa

nonono
nonono
nonono
nonono
nonono
nonono
nonono
nonono
nonono
nonono

noNoNo Nonono NONonNo NoNoNo nNanono NonoNo Nononog nonono
NONoONO NONONO NONONO NONONO NONOND NONOND NONONG NONONO
NONoONO NONONO NONONO NONONO NONOND NONOND NONONG NONONO
Nonono nonono nonono NONONO NONONO NONOND NONOND NONONo
noNoNo Nonono NONonNo NoNoNo nNanono NonoNo Nononog nonono
NONoONO NONONO NONONO NONONO NONOND NONOND NONONG NONONO
NONONO NONONO NONONO NONONO NONOND NONOND NONONG NONONO
AONONO NANOND NONGNO NONONG NANOND NOROND NONONG NONONO
NONoONO NONONO NONONO NONONO NONOND NONOND NONONG NONONO
nonono nonono nonand NONONO NONONO NoNoNo.

Palavras-chave: Administracgo hospitalar. Custo de cuidado de saude.
Administragao financeira de hospitais.

2.2.9 Resumo na lingua estrangeira

Elemento obrigatério, que possui as mesmas caracteristicas do
resumo em lingua portuguesa. Deve ser redigido na lingua inglesa

FORMATAGAO

Deve conter a expressao em inglés
“ABSTRACT”, em caixa alta,
negrito e centralizado;

Deve ser precedido da referéncia
do documento e elaborado;
Paragrafo Unico;

Espacejamento simples entre as
linhas;

Arial, 12;

A expressdo “Key words”, em
negrito e caixa baixa;

As palavras devem ser separadas
por ponto.

-NBR 6028-

ABSTRACT

MOTA, Jodo Claudio Barros, Management of hospitals: a management study
at the University Hospital Ana Bezerra, Santa Cruz/RN. 2011. 96 . Monografia
(Graduagdo em Enfermagem) - Faculdade de Ciéncias da Saude do Trairi,
Universidade Federal do Rio Grande do Norte. Santa Cruz, 2011,

Nonono nonono NONONO NONONOG NONONO NONGNO NONONG NONONO NONONO
nonong nonono nonNono NONoONo nNoNoONo NONONO NONONG NONONO NONONO
nonono NONoNo NONONO NONONO NONONO NONONO NONONO NONONO NONONO
nonono Nonono NoONoNo NONONO NONOND NONONO NONONO NONOND NONONO
noNONo NONONG NONONO NONONO NONONO NONONO NONONG NENONO NONONO
nONONG NONONO NONONO NONONO NONONO NONONO NONONO NGNONO NONONO
noNono nonong nNONONo NONONO NONONO NONONO NONONG NONONO NONONO
nonono Nonono NoONono NONONo NONONO NONONO NONONO NONONO NONONO
nAONONO NONONO NONONO NONONO NONONO NONONO NONONO NONONO NONONO
noNono NONONO NONONO NONONO NONOND NONONO NONONO NONONO NONONO
nonono nonono nonono nonono nNonono nonono nonono

Key words: Hospital Administration. Health Care. Financial management of
hospitals




2.2.10 Listas
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Elemento opcional, que deve ser elaborado na forma de lista com o
propésito de identificar itens presentes dentro do trabalho, com cada item
designado por seu nome especifico, travessao, titulo e respectivo numero da
folha ou pagina. Sao elas:

e Lista de ilustragbes (desenhos, fluxogramas, fotografias, graficos,
mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros);
e Lista de tabelas; - Normas de Apresentacao Tabular do IBGE-
e Lista de abreviaturas e siglas;
e Lista de simbolos
LISTA DE ILUSTRACOES LISTA DE TABELAS
Quadro1l  Fluxograma gerencial ... coeieecveccicrcce . 13 Tabela 1 ESQUEME d& ANELISE.ruurrnmanimssse s sssssssssssrenens. 11
Quadro 2  Organograma do hospital Universitario....ww.. 20 Tahela 2 Dados climaticos INternoS.. oo 15
Quadro3  Apresentagdo de frequéncia de visitantes........... 34 Tabela 3 Distribuicdo de respostas pelo SeX0.. ... a2
Quadro 4 Localizagdo geografica do hospital...eieee. 54 Tahela 4 Distribuicdo  de  respostas  pela  faixa
Quadro5  Distribuicdo de Pess0@l.. v wrrrerarseesavsenssons 59 BLAMIE v 45
Tabela s Variac8o de temperatura.. .o ceeeve e s 78
LISTA DE SIMBOLOS
LISTA DE SIGLAS
@ Arroba
ABNT Associac8o Brasileira de Normas Técnicas K Graus Kelvin
HUAB Hospital Universitario Ana Bezerra
. RS Real
SUS Sisterma Unico de Saude
a* Coordenada a
UFRN Universidade Federal do Rio Grande do Norte Fe Ferro
FACISA Faculdade de Ciéncias da Sadde do Trairi P Fosforo
Zn Zinco

-NBR 14724/2011-
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2.2.11 Sumario

Elemento obrigatorio, que segue uma enumeracdo das principais
divisdes, secdes e outras partes da obra, devendo ser apresentada com a
mesma ordem e fonte que aparecem na publicacdo, acompanhadas dos
respectivos nimeros das paginas.

FORMATAGAO
SUMARIO
e Deve conter a  expressao 1 INTRODUGAO. 9
“SUMARIO” em Caixa alta negrito 2 HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA..........oovere s 11
H 3

21 HISTORIA 15

e centralizado;

. 22 Locauzacko n
e Preferencialmente elaborado numa 3 ADMINISTRACAO HOSPITALAR ;
tabela; 31 EMPREENDEDORISMO b
e (Os elementos pré-textuais nao 32 ESTRUTURAORGANIZACIONAL n
constam no sumario; 33 LEVANTAMENTODE MATERIAIS 37
. 331  Setorfinanceiro 43

e Espacejamento de 1,5 entre as , _
. 3.3.1.1 Andlise de caixa 47
linhas; 332 setorjuridico 60
L Arial, 12; 333 Setor burocratico 71
* Referéncias, glossario, apéndices, * CONSIDERAGOES FiNAls &
anexos e indice ndo recebem REFERENCIAS *
ANEXOS. %

indicacdo numérica de secgao.

-NBR 6027/2003-

2.3 ELEMENTOS TEXTUAIS

2.3.1 Introducao

A introducao constitui a parte de apresentacao do TCC, seja ele no
formato de monografia, seja no formato de artigo cientifico. O seu texto deve
ser construido de modo a apresentar o assunto que sera abordado.

Esta parte do trabalho devera ser exposta de maneira sintética e conter
informacgdes de como:

a) Tema — area que foi alvo da pesquisa. Descricdo que possibilite ao leitor
conhecer o0 assunto que vai ser abordado no trabalho.
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b) Delimitacao do tema — é a selecdo do aspecto, tépico ou parte do tema,
fixando a extensédo e o foco da discussdo. Pode-se indicar sob que ponto de
vista o autor ira focalizar o tema.

EXEMPLO:

Tema: Inclusao educacional

Delimitacdao do tema: O uso do computador no processo de inclusao de
criancas com Necessidades Educacionais Especiais (NEE).

c) Delimitacao do problema — Nela devera ser exposta, com objetividade e
clareza, uma ou mais davidas ou dificuldades (teéricas ou praticas) acerca do
tema em discussdao, as quais o autor se propde a responder/resolver. A
‘problematizacdo’ do tema € importante para mostrar para o leitor que aquele
assunto ainda carece ser pesquisado.

d) Hipdoteses — A hipotese consiste na suposicdo acerca da explicacao
proviséria de um fenémeno ou fato. Estas suposicdes poderdo ser
posteriormente comprovaveis ou denegaveis a partir dos resultados da
pesquisa que as suscitaram. A hip6tese é formulada a fim de responder,
provisoriamente, a um problema de pesquisa.

A hipétese deve ser passivel de teste e responder ao problema.

E importante destacar muitos estudos cientificos ndo necessitam de
hip6teses (exemplo: trabalhos de revisao bibliografica).

2.3.2 Justificativa

Elemento obrigatorio em projetos de pesquisa, o qual traz a explicacao
do porqué da escolha do tema, a sua importancia e pertinéncia académica e
que tipo de contribui¢cdo os resultados deste trabalho poderao trazer.

2.3.3 Objetivos

Os objetivos naturalmente definem a constituicdo do trabalho. Dividem-
se em Objetivo Geral e Objetivos Especificos:

e Objetivo geral — descricdo objetiva do propésito do trabalho;
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e Obijetivos especificos — aprofundamento das intencbes expressas no
objetivo geral; acdes particulares que viabilizardo alcancar o objetivo
geral.

2.3.4 Métodos

Descricdo detalhada do tipo de pesquisa que foi realizada e dos
procedimentos metodoldgicos e técnicos utilizados para atingir os objetivos da
mesma. Devem constar neste topico as etapas do processo de investigacao e
os instrumentos de coleta, analise e interpretacdao de dados empregados.

2.3.5 Resultados (Pesquisa de campo)

Parte do trabalho onde serdo expostos os resultados quantitativos e/ou
qualitativos da pesquisa.

Recomenda-se o0 uso de tabelas, graficos, fotos e ilustracbes que
melhorem a representacao dos resultados e a sua observacao pelo leitor. Cada
elemento, quando utilizado, devera receber uma breve apresentagdo em um
texto auxiliar, com a sua devida mencdo. Nao se deve repetir no texto
resultados ja expressos em tabelas ou graficos. Neste momento, discussdes
nao sao cabiveis, uma vez que ha um espaco especifico a elas destinado.

2.3.6 Discussao (Pesquisa de campo)

Este tépico consiste na discussdo dos resultados obtidos,
apresentados no item anterior. Aqui, € extremamente recomendavel a citagao
dos resultados de outros trabalhos/autores (independente de corroborarem ou
irem de encontro aos seus resultados) de maneira a enriquecer a discussao e
fortalecer a hipdtese central do trabalho. N&o deverdo ser repetidos os
resultados previamente apresentados, e sim a analise e interpretacdo dos
mesmos.

2.3.7 Desenvolvimento (Revisao de literatura)

Constitui a revisao de literatura per si. Abordagem do tema proposto e
delimitacdo do mesmo no tempo e no espaco. Na parte inicial, a descricdo
detalhada do objeto de estudo por meio da literatura académica especializada
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€ importante para permitir posteriores conexdes e interpretagcdes. O
aprofundamento gradativo no tema € possibilitado pelas subdivisbes no texto,
com inclusao de sub-tépicos.

Nesta secdo € muito importante a organizacao légica das ideias.

2.3.8 Consideracoes finais

Corresponde a secao que arremata o trabalho. Nela deverao constar
as respostas obtidas com o trabalho para o problema e hipétese levantados na
introducédo. Nao se trata de uma ideia nova, tampouco de um resumo final. A
conclusao € a decorréncia légica e natural de tudo que a precede, € a sintese
interpretativa dos elementos dispersos pelo trabalho, é o ponto de chegada das
deducbes baseadas nos resultados da pesquisa. Trata-se do momento de
reorganizar as idéias discutidas de forma a construir um fechamento.

As consideracgdes finais permitem uma maior autonomia do autor, ja
gue nesse momento ele podera anunciar o seu proprio ponto de vista, podendo
entao trazer novas perspectivas, relacionando o assunto com outros ramos do
conhecimento, vislumbrando novas pesquisas ou suscitando novas perguntas.

Obs.: Para a elaboracao do TCC serao considerados dois tipos de estudos:

PESQUISA DE CAMPO REVISAO DE LITERATURA
1 Introdugédo 1 Introdugéo
2 Justificativa 2 Justificativa
Geral Geral
3 | Objetivos 3 | Objetivos
Especificos Especificos
4 Meétodo 4 Método
5 | Resultados 5 Desenvolvimento
6 Discussdo 6 Consideragdes finais
7 Consideragoes finais
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2.4 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Sao elementos que completam a estrutura do TCC, sao apresentadas
apos os elementos textuais.

2.4.1 Referéncias

Elemento obrigatorio, que corresponde a relacao bibliografica e nao
bibliografica das obras citadas, consultadas ou indicadas pelo autor de maneira
que permita a identificacao e localizacao de cada uma delas.

FORMATAGAO

. REFERENCIAS
e Deve conter a expressao

“REFERENCIAS”, em caixa alta,
negrito e centralizado;
e As referéncias sao alinhadas a

DALLARI, Sueli Gandolfi. Os estados brasileiros e o direito a satde,
540 Paulo: Hucitec, 1995.

esquel’da; DAMATTA, Roberto. Relativizando: uma introduco 4 antropalogia
O ESpacejamento SimpleS entre as social. Rio de Janeiro: Rocco, 1987,

linhas; .

. . LAPLANTINE, Francois. Aprender antropologia. S30 Paulo:

e Dois espagos simples entre cada Brasiiense, 2007,

referéncia;
) Arial 12: SANTOS, Boaventura de Sousa. A universidade do século XX: para

’ i ’ L. umareforma democratica e emancipatdria da universidade. 2. ed.

e Organizadas por ordem alfabética; S3oPaulo: Cortez, 2005.

e Para a normalizagdo completa de
referéncias, consultar o Manual Ill.

-NBR 6023-

2.4.2 Glossario

Elemento opcional, que consiste na elaboragéo alfabética de termos ou
palavras de ordem cientifica ou pouco conhecidas com suas definicoes.
Utilizada normalmente em trabalho de cunho técnico.
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FORMATACAO
GLOSSARIO
A
O Deve Conter a expressao Abducdo: Movimento dos membros superiores ou inferiores para
HGLOSSARIOH, em Ca|xa alta, fora da linha média do corpo.
. . B
negrito e centralizado;
. - Bdcio: Aumento significativa da gldndula tiredide que passa a
o AS pa|aVI’aS e deflnlgoes Sao extrapolar seus limites narmais

alinhadas a esquerda;

e Espacejamento simples entre as
linhas;

e Arial, 12;

e Organizado por ordem alfabética;

-NBR 14724-

2.4.3 Apéndice(s)

Elemento opcional, constituido por um texto ou documento elaborado
pelo autor, propondo complementar sua argumentagdo sem prejuizo textual.
Deve ser precedido da palavra APENDICE, identificado por letras maitisculas
consecutivas, travessao e pelo respectivo titulo.

APENDICE A — Questionario aplicado na pesquisa de campo

APENDICE B — Fluxograma de atividades

-NBR 14724/2011-

2.4.4 Anexo(s)

Elemento opcional, que consiste em um texto ou documento que nao
tenha sido elaborado pelo autor, mas que fara parte do seu trabalho para fins
de fundamentacdo, comprovacéao e ilustracdo do trabalho. Deve ser precedido
da palavra ANEXO, identificado por letras mailsculas consecutivas, travessao
e pelo respectivo titulo.

ANEXO A — Organograma da empresa

ANEXO B — Modelo de avaliacao institucional
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] -NBR 14724/2011-
2.4.5 Indice(s)

Elemento opcional, formado pela lista de palavras ou frases ordenadas
alfabeticamente que servirdo para localizar as informacdes contidas no texto.
Ultimo elemento do TCC.

FORMATAGCAO

Deve conter a expressdo “INDICE”,
em caixa alta, negrito e
centralizado;

As palavras sdo alinhadas a
esquerda;

Espacejamento simples entre as
linhas;

Arial, 12;

Organizadas por ordem alfabética;

iNDICE

A

Administracdo, 25
Académico, 15
Associagdo, 31

B

Bagagem, 52
Biologia, 41
Biomédica, 23

C

Coordenacdo, 36
Capital, 05

Comércio, 38

-NBR 6034.-

2.5 REGRAS DE FORMATACAO

Questdes relativas quanto a apresentacao grafica do documento.

2.5.1 Impressao e Configuracoes de pagina

Para a versao definitiva todas as partes do trabalho devem ser
impressas em papel branco, de boa qualidade, no formato A4, com dimensdes
(21 cm x 29,7 cm). A cor da fonte sempre sera preta, exceto as figuras que o
ilustram que podem ser coloridas.
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Independente do software de edi¢do de texto utilizado, a configuracao
da pagina deve respeitar as seguintes especificacbes de margens: para o
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.

A numeracédo das pdaginas deve ser colocada no anverso da folha, no
canto superior direito; e no verso, no canto superior esquerdo.

Anverso (frente)

3.0cm
. n? da
superior pagina
—
3.0 cm 20cm
esquerda direita

inferior
20 cm

Verso
3.0em
n” da )
pagina superior
t I
20 cm 3.0 em
direita esquerda

inferior
20 cm

No documento, os elementos pré-textuais devem ser impressos no
anverso da pagina. Nos textuais e poés-textuais devem ser impressos nos

anverso e verso.

2.5.1 Fonte e espacejamento

Todo o trabalho deve ser digitado em fonte tipo Arial, tamanho 12, com
0 espaco entre as linhas de 1,5 cm. Existem as exceg¢bes na capa (ja
demonstrado nos exemplos) e de conteudo onde o texto deve apresentar uma
fonte menor no tamanho 10 e espagamento simples entre as linhas.

No texto

Notas de rodapé
Citacoes com mais de trés linhas
Legendas de ilustragdes

Ficha catalografica

Espacamento Fonte
Simples 10
Simples 10
Simples 10

Simples 10
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Natureza do trabalho Simples 12
Referéncias Simples 12
Restante do texto (exceto a capa) 1,5 12

Cada secao principal (primaria) devera comecar com os titulos na
parte superior da folha e separados do texto que os sucede por 1 (um) espaco
de 1,5 entre as linhas. Da mesma forma, os titulos das subsegcdes devem ser
separados do texto que os precede e que os sucede por 1 (um) espacgo 1,5. O
restante do trabalho deve transcorrer todo junto, onde sé se inicia no anverso
da folha quando for novamente uma secao principal ou primaria.

Utiliza-se a fonte 12, Arial, centralizada e em caixa alta para os titulos
das secoes sem indicativo numérico, como agradecimentos, resumo, abstract,
listas de figuras, tabelas, siglas, sumario, referéncias, apéndices, anexos,
glossario e indice.

2.5.2 Paginacao

Para a organizacéo e localizacao de informacdes no texto, as folhas do
TCC devem ser numeradas em algarismos arabicos, no anverso na parte
superior direita da folha e no verso na parte superior esquerda. Porém nem
todas devem receber a numeracdo grafada, neste caso deve-se iniciar a
contagem das folhas a partir da folha de rosto, mas s6 deve ser numerada a
partir da introducao.

Havendo apéndice e anexo, as folhas devem ser numeradas de
maneira continua e sua paginacao deve dar segmento a do texto principal.

Folha de Folha de

rosto aprovagao

Cedicatoria Epigrafe Resumo

/

Introducdo

5]

Abstract Sumario
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2.5.3 Numeracao progressiva

Utilizada para evidenciar a sistematizacdo do conteudo do trabalho,
deve-se adotar a numeracao progressiva para as secbes do texto,
demonstrando a hierarquia existente entre elas.

A numeracgado deve ser arabica e o indicativo de uma se¢édo precede
seu titulo, alinhado a esquerda, separado por um espaco. OBS.: ndo se usa
ponto depois do numero.

Como ja foi mencionado, os elementos como agradecimentos, resumo,
abstract, listas de figuras, tabelas, siglas, sumario, referéncias, apéndices,

anexos, glossario e indice ndo recebem numeragao.

FORMATAGAO

e Devem ser alinhas da esquerda;
e Nao se deve usar ponto apds 0 numero.

-NBR 14724-

1 SECAO PRIMARIA -------nnnnneeeeee Caixa alta com negrito

2 SECAO SECUNDARIA ------------- Caixa alta sem negrito

3 Secao terciaria Caixa baixa com negrito

4 Secgao quartenaria -------------------- Caixa baixa sem negrito

5 Secdo quinaria ------------------------ Caixa baixa com grifo

a) Alinea ------------mmmmmm s Apés a quinta secdo indica-se o uso
de alineas: a)...b)...c)...

2.5.4 Siglas

Quando o nome aparecer pela primeira vez no texto, ele deve ser
escrito por extenso, tendo a sua a sigla indicada logo em seguida entre
parénteses. Posteriormente, nas demais vezes em que for citado no texto,
podera ser usada apenas a sigla.

Ex.: Universidade Federal do Rio Grande do Norte (UFRN).
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2.5.5 Equacoées e formulas

Para facilitar a leitura, devem ser destacadas no texto e, se necessario,
numeradas com algarismos arabicos entre parénteses, alinhados a direita.

X2+ y?=2° (1)
X%+ y?/5=n (2)

2.5.6 llustracoes

O titulo da ilustracdo deve aparecer na parte superior, precedida pela
forma que a designa (desenho, esquema, fluxograma, fotografia, grafico, mapa,
organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre outros), seguida
pelo numero de ordem de ocorréncia no texto por algarismos arabico e
travessao. Apds a ilustracdo, obrigatoriamente deve ser indicada a fonte
consultada, inclusive se for do préprio autor.

Fotografia 1 — Praia do Jacaré em Joao Pessoa - PB

2.5.7 Tabelas

Devem ser elaboradas de acordo com a ordem apresentada no texto,
com cada item designado por seu nome especifico e numero de pagina.

A elaboragdo de tabelas deve seguir os critérios abaixo, estabelecidos
pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE, 1993):



26

e O titulo deve ser precedido pela palavra “Tabela”, seu numero de
ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos e um hifen;

e Toda tabela deve ter significado proprio, dispensando consultas ao
texto e estar o mais proximo possivel do trecho a que se refere;

Tabela 4 — Producao de cadeiras nas filiais da empresa X
Janeiro - Abril de 2009

Més Filial A Filial B Filial C
Janeiro 100 154 125
Fevereiro 252 659 556
Marco 458 668 656

Fonte: Departamento de produgédo da Empresa X

2.6 REGRAS GERAIS

Para a avaliagdo da banca, visando questdes ambientais, esta
comissao decidiu que o aluno devera entregar o TCC por meio eletrbnico (e-
mail, pen-drive etc).

Para a entrega final a monografia devera ser impressa conforme
especificacoes ja descritas anteriormente.

As quantidades de cépias deverao ser:

e 1 (um) exemplar original impresso e encadernado a francesa para a
FACISA - UFRN;

e 1 (uma) cépia em meio eletrénico (CD ROM).

Os conteudos em meio eletrdnico devem estar em CD ROM e se
possivel conter um arquivo Unico, na extensao (pdf).

A Monografia devera ter no minimo 60 e no maximo 100 folhas
(contando com os pré-textuais).
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