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Prezados alunos,

Este manual foi elaborado para a orientac&o dos alunos e dos orientadores dos Cursos
de Pdés-Graduacédo Lato sensu de Farmanguinhos na elaboragédo dos trabalhos de
conclusdo de curso na modalidade relatério técnico-cientifico, com o objetivo de
estabelecer critérios e diretrizes que uniformizem as decisdes no desenvolvimento dos
mesmos. De forma geral, este manual apresenta uma selecéo das principais regras
preconizadas pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) quanto a
apresentacdo de trabalhos técnico-cientificos, com adaptacbes para as
particularidades dos cursos.

O manual é uma iniciativa conjunta da Coordenacdo de Educacdo e das
coordenacdes dos Cursos de Pos-Graduacao Lato sensu do Instituto de Tecnologia

em Farmacos — Farmanguinhos da Fundacao Oswaldo Cruz.
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1. APRESENTACAO

Este manual orienta a construgcdo de relatérios técnico-cientificos como
trabalho de conclusédo de curso (TCC) elaborado nos cursos Lato sensu de
Farmanguinhos, estabelecendo principios para a sua construcdo e conferindo-lhes
qualidade cientifica necessaria para o reconhecimento da comunidade académica.
Baseado nas normas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), este

manual determina as diretrizes para a apresentagdo de relatério técnico-cientifico.
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2. RELATORIO TECNICO CIENTIFICO

O relatério técnico-cientifico (RTC) trata-se de uma forma de disponibilizar o
conhecimento cientifico, a partir da descricdo de experiéncias, testes, métodos,
analises, investigacdes e processos. Ou seja, através desse documento original, sdo
apresentados os fatos observados, mediante pesquisas ou experiéncias, relacionados
ao estudo, com explicacdes detalhadas dos resultados (ABNT, 2015).

O objetivo do RTC é registrar e disponibilizar dados técnicos de forma
sistematica e como caracteristicas, destacam-se:

o descreve o resultado de uma pesquisa cientifica e/ou técnica;

o apresenta uma discusséao referente aos resultados de uma atividade;

o descreve os resultados de acordo com as funcdes exercidas e de forma

cronoldgica;

o organiza as informacgfes de maneira sistemética.

Além das caracteristicas citadas, o texto do RTC deve apresentar as seguintes
qualidades (BRASIL, 2016):

e clareza, preciséo e consisténcia: utilizacao correta de terminologia e apresentacao
clara das ideias;

e concisdo: objetividade e abordagem direta do assunto na escrita, evitando-se
repeticdes. Os periodos e os paragrafos nao devem ser longos e devem exprimir
uma unidade de raciocinio;

e impessoalidade: elaboracdo do texto na terceira pessoa no singular. Para a
metodologia deve ser utilizado o tempo verbal pretérito no TCC (PROETTI, 2005).

A elaboracéo do RTC pelo aluno contribui para a constru¢cado do conhecimento
em relacdo a uma determinada area ou tema eleito para estudo. O RTC elaborado ao
longo dos cursos é considerado uma modalidade de TCC. O TCC é uma atividade
académica obrigatéria individual que consiste na sistematizagdo, registro e
apresentacdo de conhecimentos produzidos na area do curso, como resultado do
trabalho de pesquisa, investigacao cientifica e extenséao.

Para ser apresentado como TCC, o RTC deve seguir as orientacdes
descritas neste manual. Além disso, deve ser usado o modelo normativo.

2 ELABORAGAO DO RELATORIO TECNICO-CIENTIFICO
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O RTC deve conter os elementos na ordem apresentada na Figura 1, baseada
nas recomendacfes da ABNT (ABNT, 2015). Recomenda-se que, dentre o0s
elementos opcionais, as listas de ilustracdes, de tabelas e de abreviaturas e siglas
sejam apresentadas. O aluno deve usar o modelo normativo disponibilizado pelos
CUrsos.

Os elementos textuais estdo detalhados na secdo 4.3 A etapa de
desenvolvimento deve ser dividida em se¢des que variam em fungdo da abordagem
do tema e do método. Recomenda-se que a parte de desenvolvimento apresente

justificativa, objetivos, metodologia e resultados e discusséo.

Figura 1 — Estrutura do RTC.

Resumo na lingua vernacula (obrigatorio)
Parte externa '[ Capa (obrigatorio) Resumo na lingua estrangeira (obrigatério)
Lista de ilustracdes (opcional)

[ Elementos pré-textuais — Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

Lista de simbolos (opcional)

Sumario (obrigatério)

Introducao

Parte interna — ) .
Elementos textuais Desenvolvimento

Conclusao

Referéncias (obrigatério)

Glossario (opcional)

Elementos poés-textuais — Apéndice (opcional)
Anexo (opcional)

indice (opcional)

Fonte: préprio autor

10
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3 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO

3.1Configuracédo da pagina

O texto deve ser digitado em formato A4 (21 cm por 29,7 cm). As margens
superior e esquerda devem apresentar 3 cm e as margens inferior e direita devem ser

de 2 cm.

3.2Fonte, espacamento entrelinhas e paragrafo

A cor do texto deve ser preta; outras cores s6 poderdo ser usadas em
ilustracdes. Todo o texto deve ser digitado com espacgo de 1,5 cm entrelinhas, sem
espaco entre paragrafos e com fonte Arial tamanho 12, incluindo os titulos das se¢des
e subsecdes. O corpo do texto deve ser justificado e os paragrafos devem ser iniciados
com recuo de 1,25 cm na primeira linha.

As citacdes longas, notas de rodapé, titulos das ilustracdes e tabelas devem
ser digitadas em espacamento simples tamanho 10. Legendas e fonte das ilustracdes

e tabelas devem ser digitadas em espacamento simples tamanho 8.
3.3Paginacao

As paginas pré-textuais devem ser contadas, mas ndo numeradas. Todas as
paginas a partir dos elementos textuais devem ser numeradas em algarismos

arabicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior, ficando o Gltimo
algarismo a 2 cm da borda direita da folha.

11



Ministério da Satde .
M manguinhos *. educacdo
FIOCRU_Z CAD e L=

Instituto de Tecnologia em Farmacos
(o] Cruz

FAR

4 FORMATACAO DOS ELEMENTOS EXTERNOS E INTERNOS

4.1 Elementos externos

4.1.1 Capa e folha de rosto

A capa deve ser elaborada de acordo com o modelo apresentado na Figura 2,
a partir do modelo normativo disponibilizado pelos cursos.

Figura 2 — Modelo de (a) capa e (b) folha de rosto.

Nome completo do auter em caixa baixa e sem negrito (fonte tamanho 12)
FUNDACAQ OSWALDO CRUZ - FIOCRUZ

INSTITUTO DE TECNOLOGIA EM FARMACOS — FARMANGUINHOS

Titulo e subtitulo, se houver. Em caixa alta, negrito, com espacamento 1,5 cm
entre linhas e fonte tamanho 12

Nome completo do autor em caixa alta e sem negrito (fonte tamanho 14)

Trabalho de conclus&o de curso apresentado ao

. . . Curso de Pés-Graduacdo Lato sensu de
RELATORIO TECNICO-CIENTIFICO Farmanguinhos da Fundacdo Oswaldo Cruz -

FIOCRUZ como requisito para obtencdo do
titulo de Especialista em “nome do curso”
Titulo e subtitulo (se houver). Em caixa alta, negrito, com

espagamento de 1,5 cm entrelinhas e fonte tamanho 14

Orientador: titulo e nome completo
Coorientador: titulo e nome completo, se houver

Rio de Janeiro Rio de Janeiro
Ano da defesa Ano da defesa

(a) (b)

4.2Elementos pré-textuais

4.2.1 Resumo na lingua vernacula

O resumo deve conter os pontos relevantes do trabalho com uma

contextualizacao inicial, objetivo de estudo, metodologia, resultados e uma breve

12
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conclusdo. O resumo deve ser composto de uma sequéncia de frases concisas e
afirmativas com o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular. Nao deve conter
nomes de autores e obras e ndo deve apresentar enumeracdo de topicos (ABNT,
2003).

O resumo deve ser escrito em folha separada com o titulo RESUMO na parte
superior da folha com fonte tamanho 12 em caixa alta, negrito e centralizado. Apos o
titulo, para iniciar o texto, deve-se dar um espa¢co de com espagamento entrelinhas
de 1,5 cm.

O texto ndo deve ser iniciado com recuo de paragrafo e ndo deve ser dividido
em diferentes paragrafos. O espacamento entrelinhas deve ser de 1,5 cm e a fonte

tamanho 12. O texto deve ter no minimo 250 palavras e no maximo uma folha.

4.2.2 Resumo em lingua estrangeira

O resumo na lingua estrangeira segue o mesmo padréo do resumo na lingua
vernacula. O resumo na lingua estrangeira deve ser escrito em folha separada com o

titulo escrito na lingua estrangeira escolhida na parte superior da folha.

4.2.3 Lista de ilustracdes, tabelas, simbolos, abreviaturas e siglas

As listas sdo elementos opcionais, porém a apresentacao de trés ou mais
ilustracdes (figuras, quadros, gréaficos), tabelas, abreviaturas, siglas e simbolos nas
folhas textuais do trabalho justifica a elaboracdo de uma ou mais listas, pois favorece
a recuperacao da informacdo, de forma agil e precisa.

Todas as listas devem conter o titulo escrito na parte superior da folna com
fonte tamanho 12 em caixa alta, negrito e centralizado (LISTA DE FIGURAS, LISTA
LISTA DE QUADROS, LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS, LISTA DE
SIMBOLOS). Apés o titulo, para iniciar a listagem, deve-se dar um espago de com
espacamento entrelinhas de 1,5 cm.

Na listagem, o texto deve ser digitado com fonte tamanho 12, espacamento de
1,5 cm entrelinhas e com alinhamento justificado, sem recuo de paragrafo. As listas
de ilustracdes e de tabelas devem ser elaboradas de forma ordenada como aparecem

no texto. As ilustracdes e as tabelas devem ser colocadas com o tipo, numero, legenda

13
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e a pagina em que se localiza. No caso de haver varios tipos de ilustracdes (quadros,
mapas, graficos, figuras, entre outros), deve-se usar uma listagem para cada tipo.

A lista de abreviaturas e siglas deve conter todas utilizadas no corpo do texto.
Devem ser listadas em ordem alfabética (ABNT, 1989) e seguidas das palavras e
expressdes correspondentes. Na lista de simbolos, estes devem ser colocados na

ordem em que aparecem no texto, seguidos dos seus significados.

4.2.4 Suméario

O sumario contém as secfes e 0s numeros das paginas em que estas se
encontram, fornecendo uma visédo geral do conteddo de um documento e auxiliando
os leitores a localizarem com facilidade uma determinada secéo.

O titulo SUMARIO deve ser escrito na parte superior da folha com fonte
tamanho 12 em caixa alta, negrito e centralizado. Apos o titulo, para iniciar o texto do
sumario, deve-se dar um espaco de com espacamento entrelinhas de 1,5 cm.

Para criar o sumario, as se¢des devem exibir a mesma formatacao apresentada
na parte textual do trabalho (ver secdo 5.1). Os titulos sucedem os indicativos das
secbes e devem ser alinhados pela margem do titulo do indicativo mais extenso,
inclusive os elementos pés-textuais. A paginacao deve ser apresentada a margem
direita (ABNT, 2012a). No sumario, além da formatacéo ja descrita, deve-se utilizar
fonte tamanho 12 com espacamento de 1,5 cm entrelinhas.

Os elementos pré-textuais ndo devem ser indicados no sumario, somente
devem ser indicados, os elementos textuais e 0os pos-textuais. Todos os elementos
pés-textuais que ndo tém indicacdo numérica (referéncias, apéndices e anexos)

devem apresentar o mesmo modelo de destaque das secdes primarias.

4 3Elementos textuais

Na introducdo deve ser apresentada uma conceituacdo do tema, com a
delimitacdo do problema. Deve-se apresentar também a parte conceitual que
fundamenta o RTC com uma breve reviséo da literatura a respeito do assunto tratado.

O desenvolvimento é a parte fundamental do texto e deve expor de forma

ordenada e pormenorizada o assunto. Deve ser dividido em sec¢des que variam em

14
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funcdo da abordagem do tema e do método. Recomenda-se que a parte de

desenvolvimento seja dividida em justificativa, objetivos, metodologia e resultados e
discusséo.

A justificativa do RTC deve conter as razfes, sobretudo de ordem tedrica, que
legitimam o trabalho cientifico e justificam o interesse ou a relevancia do trabalho.

Os objetivos devem indicar as metas (geral e especificas) que se pretende
alcancar com o desenvolvimento da pesquisa. O objetivo geral e 0s objetivos
especificos devem ser apresentados separadamente.

A metodologia, apds os objetivos, deve conter todos os métodos e técnicas
adotadas na realizacéo da pesquisa de forma detalhada.

No tépico de resultados e discussao, deverdo ser apresentados os dados
obtidos na pesquisa, demonstrando a importancia dos mesmos discutindo-os e
comparando-0s com outros estudos ja realizados.

A concluséo é a parte final do texto, na qual sédo apresentadas as conclusdes
correspondentes aos objetivos. Normalmente, retorna-se a idéia apresentada na

introducao, mas com énfase conclusiva.

4.4Elementos pds-textuais

4.4.1 Referéncias

As referéncias sdo “um conjunto padronizado de elementos descritivos,
retirados de um documento, que permite sua identificacao individual” (ABNT, 2018).

Como os titulos dos elementos poOs-textuais ndo apresentam identificacédo
numeérica, o titulo REFERENCIAS deve ser escrito na parte superior da folha com
fonte tamanho 12 em caixa alta, negrito e centralizado. Apés o titulo, deve-se dar um
espaco de com espacamento entrelinhas de 1,5 cm.

As referéncias devem ser alinhadas somente a margem esquerda do texto (n&o
justificadas) com espacamento simples entrelinhas, fonte tamanho 12 e separadas
entre si com espaco duplo. Devem ser apresentadas em listas em ordem alfabética
(ABNT, 1989).

15
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4.4.2 Glossario

O glossério € uma lista em ordem alfabética (ABNT, 1989) de palavras e
expressdes técnicas de uso restrito ou de sentido obscuro, acompanhadas das
respectivas definicbes (ABNT, 2011). Assim, o objetivo do glossario é facilitar a
compreensao e o sentido do texto, com o significado de termos técnicos ou outras
palavras utilizadas.

O titulo GLOSSARIO deve ser escrito na parte superior da folha com fonte
tamanho 12 em caixa alta, negrito e centralizado. Apds o titulo, deve-se dar um espaco
com espacamento entrelinhas de 1,5 cm. O texto do glossario deve ser digitado com
fonte tamanho 12 com espacamento de 1,5 cm e seu recuo de paragrafo. Entre as
definicbes deve-se manter um espaco de 1,5 cm entrelinhas.

4.4.3 Apéndices e anexos

O apéndice é um texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de
complementar sua argumentacao, enquanto que o0 anexo € texto ou documento
complementar ao trabalho, ndo desenvolvido pelo autor (ABNT, 2011).

Os apéndices devem apresentar a palavra APENDICE seguida por letras
maiusculas consecutivas, travessao e pelo respectivo titulo. Este conjunto deve ser
escrito na parte superior da folha com fonte tamanho 12 em caixa alta, negrito e
centralizado. Apés o titulo, para iniciar o texto ou documento, deve-se dar um espaco
de com espacamento entrelinhas de 1,5 cm. Utiliza-se letras mailsculas dobradas, na
identificacdo dos apéndices, quando esgotadas as letras do alfabeto.

Os anexos seguem a mesma formatacdo dos apéndices, porém com a palavra
ANEXO no titulo.

4.4.4 indice

O indice é uma listagem de palavras ou frases organizadas por critérios
variados cujo objetivo é localizar elementos dentro do trabalho (ABNT, 2004). Os
critérios para organizagédo podem ser:

a) quanto a ordenacéo:

— ordem alfabética;

16
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— ordem sistematica;
— ordem cronoldgica;
— ordem numérica;
— ordem alfanumérica;
b) quanto ao enfoque:
— autores;
— assuntos;
— titulos;
— pessoas e/ou entidades;
— nomes geograficos;
— citacoes;
— anunciantes e matérias publicitérias;
— combinadas duas ou mais das categorias indicadas na alinea b).

O titulo do indice deve definir sua funcéo e/ou contetdo, como INDICE DE
ASSUNTO, INDICE CRONOLOGICO, INDICE ONOMASTICO etc. Deve ser escrito
na parte superior da folha com fonte tamanho 12 em caixa alta, negrito e centralizado.
Apoés o titulo, para iniciar o indice, deve-se dar um espaco de com espacamento
entrelinhas de 1,5 cm.

O indicativo dos itens do indice deve ser apresentado por:

a) numeros extremos, ligados por hifen, quando o texto abranger paginas ou

secdes consecutivas;

b) numeros separados por virgula, quando o texto abranger paginas ou

secdes ndo consecutivas;

c) numero do volume ou parte correspondente, seguido de péagina(s) ou

secao(0es) consecutivas ou ndo em documento composto de mais de um

volume ou parte.
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5 ELEMENTOS DE APOIO AO TEXTO

5.1Indicativos de secéo

As secOes sdo partes em que se divide o texto de um documento para a
exposicao ordenada do assunto (ABNT, 2012b). As secdes numeradas devem ser
indicadas por algarismos arabicos (indicativos de se¢do) alinhados a esquerda,
separados por um espaco de caractere do titulo. Ndo devem ser usados pontos,
travessdes ou qualquer outro simbolo entre o nimero e o titulo.

As secdes numeradas sdo divididas em primaria, secundaria, terciaria,
quaternaria e quinaria, sendo a procedente uma subdivisdo da precedente. Ndo é
recomendado o0 uso além da secdo quinaria. O destaque de cada nivel hierarquico
deve ser diferente:

a) primaria em caixa alta e negrito;

b) secundaria em caixa baixa e negrito;

c) terciaria em caixa baixa sem negrito;

d) quaternaria em caixa baixa em italico;

e) quinaria em caixa baixa em italico e sublinhado.

As secOes ndo numeradas sao: lista de ilustracdes, lista de tabelas, lista de
abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referéncias, glossario,
apéndice, anexo e indice. Estas devem ter o titulo centralizado, ndo numerados, com
0 mesmo destaque tipografico das secbes primarias.

Os titulos das secbes devem ser separados do texto que os sucede por um
espaco entrelinhas de 1,5 cm. Os titulos das sec¢des primérias e das se¢des nao
numeradas devem comecar na parte superior da pagina, podendo ser necessario o
uso de uma nova pagina (Figura 3). Os titulos das demais secbes devem ser
separados do texto que os precede por um espaco entrelinhas de 1,5 cm.

Os titulos que ocupem mais de uma linha devem ser, a partir da segunda linha,

alinhados abaixo da primeira letra da primeira palavra do titulo (exemplo na Figura 3).
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Figura 3 — Secéo primaria e titulo de secdo com mais de uma linha.

Secao primariadeve
comegaremuma =P 3 INTRODUCAO
pagina nova

3.1Estudo espectroscopico tedrico e experimental das formas cristalinas de

Titulo com mais deﬂ insumos farmacéuticos
uma linha

Fonte: Prado, 2020

5.2Alineas

As alineas séo subdivisGes dentro de cada secdo do documento (Figura 4), seja
qual for o nivel hierarquico da secao (ABNT, 2012b). As alineas devem ser indicadas
alfabeticamente, em letra minUscula, seguida de paréntesis; em caso de muitas
alineas, quando esgota-se as letras do alfabeto, utiliza-se letras dobradas.

As letras indicativas das alineas devem apresentar recuo em relacdo a margem
esquerda. Se o texto da alinea ocupar mais de uma linha, a segunda linha e as
seguintes linhas devem comecar sob a primeira letra do texto da propria alinea.

O texto que antecede as alineas deve terminar em dois pontos e o texto das
alineas deve comecar por letra mindscula e terminar com ponto-e-virgula, exceto a

Gltima alinea, que termina com ponto final.

Figura 4 — Exemplo de alineas.
A capa deve conter as seguintes informagdes, apresentadas na ordem

demonstrada abaixo:
a) nome da instituicdo;
b) nome do autor;
c) titulo;
d) subtitulo;
e) cidade da instituicdo onde for apresentado;
f) ano de entrega.

Fonte: Prado, 2020

Se houver subalinea, o texto da alinea deve terminar em dois pontos. A
subalinea deve comecar com travessédo seguido de um espaco. As subalineas devem
apresentar recuo em relacéo a alinea. Se o texto da subalinea ocupar mais de uma
linha, a segunda linha e as seguintes linhas devem comecar sob a primeira letra do
texto da prépria subalinea. O texto da subalinea deve comecar por letra minuscula e
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terminar com ponto-e-virgula. A ultima subalinea deve terminar em ponto final, se nédo

houver alinea subsequente.

5.3llustragdes

A identificacdo das ilustracdes deve ser colocada na parte superior, com a
palavra designativa em negrito (figura, quadro, gréfico, entre outros), seguida de seu
namero (em algarismos arébicos), na ordem de ocorréncia do texto, travesséo e do
respectivo titulo sem destaque. A identificacdo deve ser centralizada, digitada com
fonte tamanho 10 e com espacamento simples entrelinhas.

ApoOs a ilustracéo, na parte inferior, obrigatoriamente deve ser indicada a fonte
consultada, mesmo que a producéo seja do proprio autor. Para ilustracdes extraidas
de outra fonte, sem modificacdo, deve-se usar “Fonte: referéncia”. Para ilustragdes
criadas ou adaptadas de outras fontes, deve-se usar a expressdo “Adaptado de:
referéncia”. Para ilustragdes criadas pelo préprio autor, deve-se usar “Fonte: proprio
autor”. A fonte deve ser digitada em tamanho 8 e alinhada & esquerda da ilustragéo.
A referéncia deve ser colocada com o formato autor-data (ver secdo 5.9)

Legendas, notas e outras informacfes necessarias a compreensao da
ilustracdo deve ser colocada, em tamanho 8, na parte inferior e acima da fonte
consultada e alinhada a esquerda da ilustrac&o.

A ilustracéo deve ser citada no texto com a palavra designativa iniciando em
maiusculo e o seu numero. Deve ser inserida, centralizada, préxima ao trecho a que
se refere. Deve ser mantido um espaco de 1,5 cm entre a ilustracéo e o texto.

As ilustracdes do tipo graficos, devem seguir as recomendacdes do Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE, 1993):

f) titulo: apresenta o que os graficos contém de forma autoexplicativa,

g) escala; intervalos igualmente espacados e numeros mostrados nos eixos

das abscissas e ordenadas;

h) legenda explicativa; se necessario, deve informar diferengas entre cores,

simbolos, tipos de reta etc.

Ressalta-se que as informacdes explicativas do gréafico também podem ser
inseridas no titulo, ndo tendo necessidade de repeticio com o0 uso de legendas

explicativas.
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5.4Tabelas

As tabelas apresentam dados numéricos e devem ser formatadas conforme
recomendacdes do IBGE. Assim, devem ser abertas nas laterais, com espagos
verticais separando as colunas e sem espacos horizontais separando as linhas,
exceto na separacao do cabecalho.

As tabelas se diferenciam dos quadros, pois os Ultimos devem apresentar
dados textuais. Assim, para ABNT, os quadros séo tipos de ilustracées (ABNT, 2011)
e, diferentemente das tabelas, devem ser fechados nas laterais. Os outros elementos
de formatacdo seguem conforme para as ilustracoes.

As tabelas devem ser constituidas por (IBGE, 1993):

a) titulo: apresenta o que a tabela contém de forma autoexplicativa,;

b) cabecalho (rétulo das colunas): especifica o contetdo das colunas;

c) colunaindicadora (rétulo das linhas): especifica o contetdo das linhas;

d) corpo: formado pelos dados apresentados.

Para elaboracéo da tabela, os dados contidos nela devem ser digitados com a
fonte escolhida para o texto e em tamanho 12. Em casos de tabelas grandes, &
possivel reduzir o tamanho, sem que prejudique a leitura, ou coloca-la com a pagina
na orientacao horizontal, com somente a tabela nesta pagina. Caso a tabela seja maior
que uma pagina, em linhas ou colunas, ela deve ser dividida em duas ou mais paginas,
repetindo-se o cabecalho na pagina seguinte. Neste caso, no inicio da tabela, no topo
junto a linha do cabecalho, alinhado a direita deve-se colocar “(continua)’; na pagina
seguinte, deve-se colocar “continuagao” ou “conclusao”.

A identificacéo das tabelas deve ser colocada na parte superior, com a palavra
designativa em negrito (tabela), seguida de seu nimero (em algarismos arabicos), na
ordem de ocorréncia do texto, travessdo e do respectivo titulo sem destaque. A
identificacdo deve ser centralizada, digitada com fonte tamanho 10 e com
espacamento simples entrelinhas.

Apos a tabela, na parte inferior, obrigatoriamente deve ser indicada a fonte
consultada, mesmo que a producao seja do proprio autor. Para tabelas extraidas de
outra fonte, sem modificacéo, deve-se usar “Fonte: referéncia”. Para tabelas criadas
ou apitadas de outras fontes, deve-se usar a expressao “Adaptado de: referéncia”.

Para tabelas criadas pelo proprio autor, deve-se usar “Fonte: préprio autor”. A fonte
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deve ser digitada em tamanho 8 e alinhada a esquerda da tabela. A referéncia deve
ser colocada com o formato autor-data (ver se¢éo 5.9).

Legendas, notas e outras informagdes necessérias a compreensédo da tabela
deve ser colocada, em tamanho 8, na parte inferior, acima da fonte consultada e
alinhada a esquerda da ilustracao.

A tabela deve ser citada no texto com a palavra designativa iniciando em
maiusculo e o seu numero. Deve ser inserida, centralizada, proxima ao trecho a que

se refere. Deve ser mantido um espaco de 1,5 cm entre a tabela e o texto.

5.5Equacdes e férmulas

As equacgOes devem ser destacadas no texto e numeradas com algarismos
arabicos entre parénteses, alinhados a direita (Figura 5). Para melhor comportar os
elementos das equacdes, como expoentes e indices, deve-se utilizar uma entrelinha
maior (ABNT, 2011).

Figura 5 — Exemplos de equacdes no texto.

(x2 +y2_)/5:n @

Fonte: ABNT (2011).

5.6Simbolos, abreviaturas e siglas

Os simbolos séo representacdes por meio de letras, nUmeros, pictogramas ou
da combinacédo destes elementos para substituir um nome ou uma ac¢ao. Os simbolos
sao representacdes abreviadas, com um valor geralmente internacional. Deve-se
evitar o uso de simbolos que n&do sejam de uso corrente.

As abreviaturas sao representacao de uma palavra por meio de algumas de
suas silabas ou letras (ABNT, 2011). Como regras, as abreviaturas devem seguir
algumas orientagdes (BRASIL, 2016 PAIVA, 2013):

a) devem possuir ponto, diagonal ou paréntesis, por exemplo doc.

(documento), N/A (nédo se aplica) e (a) assinado;
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b)

f)

9)

h)

normalmente, o final da palavra € suprimido e substituido por um ponto,
porém, nas abreviaturas de uso corrente € admitida a supressao de letras
do meio da palavra;

a inicial pode ser mailscula ou mindscula de acordo com as normas
ortogréaficas em relacdo a palavra por extenso;

0 ponto abreviativo, quando coincide com o ponto-final, acumula a funcao
deste, por isso, evita-se a repeticao;

ndo devem ser usadas abreviaturas nos nomes geogréficos, excetuando-
se as siglas dos estados;

o plural das palavras s6 deve ser indicado em caso de necessidade e, para
isso, acrescenta-se a letra s, sem apadstrofo;

abrevia-se cada elemento das palavras compostas como se estivesse
isolado, unindo-se os elementos da palavra com um traco-de-unido, por
exemplo médico-sanitarias = méd.-sanit;

abreviam-se o0s substantivos terminados pelos sufixos “logia”, “grafia”,
‘nomia”, ou seus derivados, até as letras |, gr e n, iniciais dos sufixos, exceto
as listadas na ABNT NBR 6032:1989.

nao devem ser abreviadas palavras com menos de cinco letras, exceto as
listadas na ABNT NBR 6032:1989.

As siglas sdo um conjunto de letras iniciais dos vocabulos e/ou nimeros que

representa um determinado nome. Como regras, as siglas devem seguir algumas
orientacdes (BRASIL, 2016; PAIVA, 2013):

a)

b)

c)

d)

nao devem ser usadas aspas nem pontos de separacdo entre as letras da
sigla;

com a sigla empregada no plural, admite-se o uso do s (mindsculo) do
plural, sem apostrofo;

o plural de siglas terminadas em s deve ser definido pelo artigo os, por
exemplo, os EUA;

siglas formadas por trés letras sdo grafadas em maiusculo, assim com as
siglas de quatro letras ou mais, cuja leitura seja feita letra por letra;

siglas formadas por quatro ou mais letras e que formem palavra
pronunciavel, sdo grafadas preferencialmente com a primeira letra em

maiusculo, por exemplo, Unesco, Petrobras;
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f)

9)

siglas de leitura mista (parte € pronunciada pela letra e parte como palavra)
sdo grafadas com as letras em maiasculo, por exemplo DNIT;

no caso de siglas consagradas que fogem as regras, deve-se obedecer a
grafia prépria, por exemplo CNPq.

As abreviaturas e siglas, no primeiro momento em que forem citadas no texto

académico, precisam ser colocadas entre paréntesis e precedidas de seus nomes por

extenso. Apos isso, podem ser empregadas no corpo do texto. No caso de siglas de

palavras em inglés, no primeiro momento em que forem citadas no texto, devem ser

precedidas de seus nomes por extenso em portugués e as siglas devem ser colocadas

entre paréntesis, seguida de virgula e com o0 nome por extenso em inglés.

Nao se recomenda que as abreviaturas sejam utilizadas nos titulos de

trabalhos, bem como nos resumos, sem 0S homes por extenso, pois esse tipo de uso

pode dificultar o entendimento.

5.7Numerais e unidades de medida

Devem ser observadas as seguintes regras:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

9)

h)

escrever por extenso 0s numeros de uma so6 palavra (um, dezesseis, cem)
e usar algarismos para 0s numeros de mais de uma palavra;

nas referéncias ao primeiro dia do més, usa-se o numero ordinal e nos
demais usa-se o cardinal (primeiro de abril e 27 de junho);

para designar horas do dia, utiliza-se sempre numeral cardinal (9 h);

evitar o uso de algarismos no inicio de frases;

para indicar porcentagem utiliza-se o simbolo % precedido de algarismo;
nos numeros seguidos de unidades padronizadas, é obrigatério o uso do
algarismo;

as unidades de medida sé&o abreviadas, quando seguem os numerais (50
g, 8 mL);

guando anunciadas isoladamente, as unidades de medida devem ser
escritas por extenso (grama, mililitro, porcentagem);

as unidades de medida devem ser usadas de acordo com o Sistema

Internacional de Unidade (SI);
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J) 0s numeros e as unidades, além serem separados por um espaco, devem

estar sempre na mesma linha.

5.8Notas de rodapé

As notas de rodapé devem digitadas dentro das margens na parte inferior da
pagina, separadas do texto por um espaco simples entrelinhas e por um trago
horizontal de 5 cm a partir da margem esquerda.

As notas devem ser numeradas de forma sequencial com algarismos arabicos
sobrescritos e devem ser colocadas na mesma pagina onde foi citada. . Devem ter o
alinhamento justificado, digitadas com tamanho 10 e com espagamento simples. Nao
se deve iniciar a numeracao das notas a cada péagina.

A segunda linha da nota deve ser alinhada abaixo da primeira letra da primeira
palavra, de forma a destacar o algarismo arabico sobrescrito. A segunda nota deve
ser iniciada logo abaixo da primeira, e assim, por diante.

As notas de rodapé podem ser explicativas ou de referéncia (ABNT, 2002). As
explicativas podem ser usadas como comentarios, esclarecimentos,
complementacdes e observacdes. As notas de referéncia sdo usadas para dar crédito
a fonte bibliografica. Essas mesmas informacfes também precisam ser incluidas na
lista de referéncias ao final do trabalho. As notas de referéncia devem apresentar a
referéncia completa com o sistema autor-data (ver se¢ao 5.9).

5.9Citacdes

As citacdes devem ser feitas pelo sistema autor-data (ABNT, 2002), ndo se
deve utilizar o sistema numérico. O sistema autor-data é feito pelo sobrenome do autor
ou pelo nome da entidade responsavel até o primeiro sinal de pontuagéo, seguido da
data de publicacdo do documento.

As citacbes no texto devem ser realizadas de acordo com o Manual de
elaboracao de TCC — Monografia dos cursos Lato sensu de Farmanguinhos.

Ao final do texto, a lista de referéncias deve seguir a formatac&o de acordo com
o Manual de elaboracdo de TCC - Monografia dos cursos Lato sensu de

Farmanguinhos.
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6 DEFESA DO RELATORIO TECNICO-CIENTIFICO COMO TCC

Recomenda-se que a defesa do RTC como TCC, seja feita em uma
apresentacao em power point, de acordo com as seguintes caracteristicas:
e deve ter uma sequéncia logica dos tépicos que serdo apresentados, de acordo
com a ordem escrita no texto.
¢ o0 fundo do slide deve ter uma cor branda/neutra, evite cores fortes.
e o0 tamanho da fonte deve ser adequado para a leitura.

e nao se deve adicionar muito texto em um unico slide.
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7 ENTREGA DO RELATORIO TECNICO-CIENTIFICO COMO TCC
Os TCCs, apo0s finalizados, sdo entregues a secretaria do curso e ficam

disponiveis no repositorio institucional da Fiocruz, o ARCA. A entrega do RTC deve

ser feita em um documento no formato portable document format (PDF).
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