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ELEMENTOS PRE TEXTUAIS

CAPA

Deve conter dados que permitam a correta identificacdo do trabalho. Os

elementos devem
estar todos centralizados e em letra mailscula, respeitando um padréo estético. A
capa é uma protecdo externa do trabalho e, na versdo da monografia entregue para
a banca examinadora, a capa deve ser feita na forma de capa plastica
transparente. A versdo final, impressa pela Editora Edifapes, seguird o formato
padronizado estipulado pela instituicdo. De acordo com a ABNT (2002) NBR 14724,
a capa deve conter as seguintes informacgdes, na ordem:

a) nome da instituicdo

b) nome do autor

c) titulo

d) subtitulo (se houver)

e) local (cidade da instituicdo onde deve ser apresentado)

f) ano da entrega

5cm

NOME DA INSTITUICAO
(tamanho 12)

AUTOR
(tamanho 12)
TITULO
(tamanho 14)
CIDADE
ANO

(tamanho 12)
3cm 2cm

Figura 1 — Modelo de capa



FOLHA DE ROSTO

Segundo Confortin et. al. (2013), a folha de rosto € a principal identificacdo do

trabalho e
deve ser sua fonte basica de identificacdo. Conforme a ABNT (2002) NBR
14724, os elementos da folha de rosto das monografias devem aparecer na
seguinte ordem:

a) nome do autor (responsavel intelectual pelo trabalho)

b) titulo

¢) subtitulo (se houver)

d) natureza (monografia) e objetivo (grau pretendido), nome da instituicdo a
gue se esta submetendo, area de concentracao

e) nome do orientador e do co-orientador (se houver)

f) local (cidade em que deve ser apresentado)

g) ano de entrega

5cm
AUTOR
(tamanho 12)
TITULO
(tamanho 14)
Trabalho de conclusdo de
curso, apresentado ao curso
de Fisioterapia, Departamento
de Ciéncias da Salde, da
Universidade Regional
Integrada — Campus de
Erechim, como requisito
parcial para obtencéo do grau
de Fisioterapeuta.
3cm Orientador: ... 2cm
CIDADE
anho 12)
Espaco
simples rw
‘ 2cm
Figura 2 — Modelo de Folha de RostO
ERRATA
A errata, elemento condicionado a necessidade, consiste numa lista de erros,
indicando

folhas e linhas seguidas das corre¢cdes. Deve ser inserida logo apdés a folha
de rosto (CONFORTIN et. al., 2013).

Exemplo:
ERRATA
Folha Linha Onde se |1é Leia-se
21 13 fitoterapia fisioterapia

Figura 3 — Modelo de Errata



TERMO DE APROVACAO

O termo de aprovacéao deve conter:

a) nome do autor

b) titulo e subtitulo (se houver)

) natureza e objetivo visado pelo trabalho

d) nome da instituicdo a que é submetido

e) area de concentracao

f) data de aprovacéo

g) nome, titulacao, instituicdo de origem e assinatura dos membros da banca

O termo de aprovacdo deverd ser assinado pela banca examinadora no dia da
defesa oral do trabalho de conclusdo de curso e, posteriormente, deve ser anexado
a versdo final da monografia. Ndo precisa constar na versdo entregue para a banca
examinadora.

DEDICATORIA
Opcional. Apresentada caso o autor deseje dedicar seu trabalho a alguém
(CONFORTIN

et. al., 2013).

AGRADECIMENTOS

Opcional. Colocado apés a dedicatoria, os agradecimentos sdo 0 espaco em que O

autor
agradece aqueles que realmente contribuiram, de maneira relevante, na realizacdo do
trabalho, restringindo-se ao minimo necessario, como instituicdes (CNPg, CAPES,
FAPERGS) ou pessoas (profissionais, pesquisadores, orientadores, bolsistas, etc). E
importante que os agradecimentos sejam breves, sinceros, indicando o motivo e
sejam colocados em ordem hierarquica de importancia. Para trabalhos financiados
com recursos de instituicbes de pesquisa, 0os agradecimentos sdo obrigatérios
(CONFORTIN et. al., 2013).

EPIGRAFE

Opcional. Colocado logo apés os agradecimentos, a epigrafe é uma folha onde o

autor
apresenta uma citacdo, uma frase, um pensamento, etc., (seguida de indicacdo de
autoria), relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho. Devem ter um
valor simbdlico e representativo em relagédo ao assunto.

RESUMO

Conforme a ABNT (2002) NBR 14724, é a parte do trabalho onde séo

apresentados, de
forma concisa, 0os pontos mais relevantes do texto, permitindo ao leitor saber da
conveniéncia ou ndo da sua leitura na integra. Deve ressaltar os objetivos, a
metodologia, os resultados e as conclusdes.

O resumo deve ser colocado em folha a parte, precedido da palavra Resumo.

Em trabalhos de conclusao de curso o resumo deve ser redigido na lingua do texto.

Deve ser apresentado em um unico paragrafo, com espacgo entre linhas simples e
composto de uma sequéncia corrente de frases completas, concisas e ndo por
numeragdo de topicos. Deve-se evitar 0 uso de frases negativas, simbolos e termos
gue nao sejam de uso corrente e dar preferéncia ao uso da terceira pessoa do singular



e do verbo na voz ativa.

O resumo deve limitar-se a extensdo de, no maximo, 250 palavras e vir seguido
das palavras-chave (palavras que representem o conteudo do trabalho). As palavras-
chave devem figurar logo abaixo do resumo, antecedidas da expresséo Palavras-
chave: separadas entre si por ponto e finalizadas também por ponto. (NBR 6028: 2003).

LISTAS

Conforme a ABNT (2002) NBR 14724 as listas sédo elementos

condicionados a
necessidade do trabalho. Trata-se do conjunto de elementos ilustrativos ou
explicativos necessérios para explicitar ou complementar visualmente o texto. As
listas podem ser de ilustracdes, de tabelas, de abreviaturas, de siglas e de
simbolos. (CONFORTIN et. al., 2013).

a) Lista de ilustracfes: (desenhos, esquemas, figuras, fotografias, graficos,
mapas, quadros, retratos e outros). Na lista de ilustracbes deve aparecer o nimero,
legenda e pagina, conforme exemplo abaixo:

LISTADE ILUSTRAGOES

Figural - Desenho representando 0s pontos anatdmicos palpados...........ccoevveiriieneenneneencenns 05
Figura 2 - Fotografia da postura €m POSIGAO OFOSTALICA .........cveverveviiiieiriiereie e 08
Figura 3 - a1 (000 - { o OO PP T STTSR 10
Figura 4 - Gréfico BoxPlot demonstrando a distancia dos marcadores de superficie ao fio de prumo

antes € APOS A INEEIVENGAD .......ovrveriiieiriee ettt ettt eb e st e et st n e 24

Figura 4 - Modelo de lista de ilustrages

Quando houver mais de cinco itens para cada ilustracdo, recomenda-se criar
uma lista prépria do item respectivo - lista de mapas, lista de figuras, lista de
desenhos, etc (CONFORTIN et. al., 2013).

b) Lista de tabelas: A tabela € um dado demonstrativo de sintese que
apresenta informacfes com tratamento estatistico. Sua elaboracdo é semelhante
a lista de ilustracdes (CONFORTIN et. al., 2013).

c) Listas de abreviaturas, siglas e simbolos: consiste na relacdo alfabética
das abreviaturas, siglas e simbolos utilizados no texto. Por sigla entende-se a
reunido de letras iniciais dos vocabulos fundamentais de uma denominacdo ou
titulo. Por simbolo, o sinal que substitui 0 nome de uma coisa ou de uma acao
(ABNT, 2002, NBR 14724). Na elaboragdo das listas de abreviaturas, siglas e
simbolos, recomenda-se:

a) elaborar lista propria para cada tipo

b) elaborar lista, quando houver mais de cinco abreviaturas, siglas ou simbolos.
No caso de numero inferior a cinco ocorréncias, explicitar seu significado, somente
na primeira vez em que aparecer, no corpo do texto ou em nota de rodapé

c) a elaboracdo segue padrao da lista de tabelas ou ilustracbes

d) havendo necessidade, as abreviaturas, siglas e simbolos devem ser
ordenados alfabeticamente

LISTADE SIGLAS

ABNT Associacdo Brasileira de Normas Técnicas

CNPq Conselho nacional de Desenvolvimento Cientifico e tecnoldgico
URI Universidade Regional Integrada

NBR Normas Brasileiras

Figura 5 - Modelo de lista de siglas



LISTADE ABREVIATURAS

Art Artigo

cap. Capitulo

fig. Figura

ind. indice

Figura 6 - Modelo de lista de
abreviaturas

SUMARIO

Segundo a ABNT (2003), NBR 6027, o Sumario € a enumeracao das principais
divisdes,
secoes e partes do trabalho, feitas na mesma ordem e grafia em que estas
aparecem no texto. O sumario deve ser localizado como ultimo elemento pré
textual. As regras gerais de apresentacdo do sumario sdo as seguintes:
a) a palavra sumario deve ser centralizada e com a mesma tipologia da fonte
utilizada para as sec¢fes primarias
b) a subordinacdo dos itens do sumario deve ser destacada pela apresentacao
tipografica utilizada no texto. Deve indicar, para cada artigo, divisdo, se¢ao, etc.:
- nimero ou grupo numérico anteposto a cada secdo, que permite a sua
localizag&o imediata;
- titulo e subtitulo
- paginacdo: numero da pagina inicial do capitulo ou sec¢éo, ligado ao titulo
por linha pontilhada
c) os elementos pré textuais nao devem constar no sumario
d) os indicativos das secdes que compdem o sumario devem ser alinhados a
esquerda
e) os titulos e subtitulos sucedem os indicativos das secdes
f) o espacejamento entre as linhas do sumario pode ser de 1,5

SUMARIO
1 INTRODUCAO 04
2 REVISAO BIBLIOGRAFICA 06
3 MATERIAIS E METODOS 07
4. RESULTADOS E 10
41 (EAI;;(AZ'I’:ERIZA(;AO GERAL DO ESTUDO 27
4.2 POPULAGCAO E AMOSTRA 27
4.3 PROCEDIMENTOS E COLETA DE 27
4.4 ANALISE DOS DADOS 32
5 CONCLUSAO 35
REFERENCIA 36
ANEXOS 40
APENDICES 42

Figura 7 - Modelo de Sumario



ELEMENTOS TEXTUAIS

O texto é a parte do documento em que o autor apresenta e desenvolve o
conteudo. Deve ser de linguagem impessoal, na terceira pessoa e ser consistente
(coerente). Abrange a introducdo, o desenvolvimento, e a conclusdo e/ou
considerac0es finais.

INTRODUCA
O
E a parte da monografia onde o tema é apresentado como um todo. Trata-se do
elemento
explicativo do autor para o leitor. A introducdo deve estabelecer o assunto,
definindo-o claramente; identificar o problema, a finalidade e os objetivos da
monografia e referir-se aos tépicos principais do texto, dando o roteiro e a ordem de
exposicao.
Dependendo do tipo de trabalho é possivel apresentar também a metodologia
utilizada na pesquisa. Pode-se fazer ou ndo uma répida referéncia a trabalhos ja
realizados sobre o mesmo assunto.

REVISAO
BIBLIOGRAFICA
Deve constar o resumo das contribuices tedricas mais importantes, diretamente
ligadas ao
tema da monografia, mencionando o nome dos autores, no texto ou em
notas e, obrigatoriamente, nas referéncias bibliogréficas.

MATERIAIS E

METODOS
Deve descrever a caracterizacdo geral do estudo, populagédo e procedimento
amostral,

procedimentos de coleta e andlise de dados utilizados na realizacao

do estudo.

RESULTADOS E
DISCUSSAO
Consiste na apresentacéo dos resultados e discussao da pesquisa.
CONCLUSA
O

E a apresentacdo das deducdes tiradas dos resultados do trabalho. A

conclusdo deve
conseguir tornar evidente o que foi proposto nos objetivos da pesquisa. Podem
também ser apresentadas recomendacdes de acdes julgadas necessérias a
serem usadas no futuro e os limites da pesquisa (por falta de material,
instrumentos ou outra razdo). Deve-se evidenciar o alcance e as consequéncias
de suas contribuicbes, bem como de sugerir novos rumos aos futuros
pesquisadores no assunto.

ELEMENTOS POS TEXTUAIS
REFERENCIAS

A sua elaboracdo deve seguir as normas propostas pela ABNT (conforme o
modelo da



elaboracao do
projeto).

GLOSSARIO
N&o é obrigatorio, € condicionado a necessidade, uma espécie de vocabulario
onde séo
apresentados os significados de palavras, expressoes referentes a determinada
especificidade técnica, ou ainda expressées pouco usadas, uso regional, etc...

ANEXOS
Sao documentos ndo elaborados pelo autor do trabalho. Podem ser
compostos por:
documentos, testes e questionarios validados, carta de aprovacdo do comité
de ética, etc.

Devem ser identificados por letras mailsculas consecutivas e seus
respectivos titulos, centralizado. Exemplo: ANEXO A — Questionario SF-36.

As folhas dos anexos devem ser numeradas de maneira continua e sua
paginacdo deve dar seguimento a do texto principal. As ilustracbes dos anexos
devem apresentar numeracédo independente das ilustracbes do texto, sendo que
estas devem ser precedidas da letra mailscula correspondente ao anexo.
Exemplo: Tabela A.1 — Incidéncia de cancer de mama no Brasil (INCA, 2006).

APENDICES
Tém por finalidade apresentar dados relevantes e indispenséaveis a
compreensao do texto.
S&o constituidos de figuras, graficos, tabelas, ilustracfes, etc. Devem fazer parte
deste item:

» Quadros com dados individuais das pessoas ou animais que
participaram da pesquisa;

» llustracoes;

» Modelo de fichas de protocolo da pesquisa e formulérios elaborados
especialmente para o estudo como, por exemplo, termo de
consentimento livre e esclarecido, cartas de autorizacéo, etc.

Devem ser indicados no texto sequencialmente por letras maidsculas,
travessao e respectivos titulos.
Exemplo: APENDICE A — Ficha de coleta de dados.

APRESENTACAO GRAFICA

Como referéncia de base foi utilizado CONFORTIN, H. et al. Trabalhos
Académicos: da concepcéo a apresentacao. 3. ed. Erechim, RS: EdiIFAPES, 2013.

1. Papel
a. Utilizar papel de boa qualidade, no formato A4 (21cm x 29,7cm)

2. Tamanho e formato da letra

Fonte: Arial

Tamanho da fonte do texto: 12

Tamanho da fonte do titulo da sec¢éo, das subsecoes: 12
Tamanho da fonte do titulo da capa e folha de rosto: 14
Tamanho da fonte para citacdes diretas longas: 10

P00 o



3. Margens e alinhamentos

—S@ho oo

Superior: 3,0 cm

Inferior: 2,0 cm

Esquerda: 3,0 cm

Direita: 2,0 cm

Recuo de paragrafo para citagéo direta longa: 4,0 cm

Margem superior de inicio de se¢ao primaria: normal

Alinhamento do texto: justificado

Alinhamento de titulo de secdes: esquerda

Alinhamento de titulos sem indicacdo numérica (Resumo, Abstract,
Listas, Sumario, Referéncias, Anexos, Apéndices): centralizado

4. Espacejamento

a. Espacejamento padréo entre linhas: 1,5

b. Citagcbes longas, resumo, notas de natureza do trabalho em folha
de rosto e referéncias: espaco simples

c. Inicio dos paragrafos: seis toques da margem

d. Espacejamento entre secdo primaria e o texto que sucede: dois espacos
de 1,5

e. Titulos de subsecdes: alinhados junto a margem esquerda com
espacejamento de dois espacos de 1,5 antes e um espaco de 1,5
depois

f. Quando uma secdo terminar préxima ao fim da pagina, colocar o
titulo da proxima secdo na pagina seguinte

g. Referéncias: espaco simples e, entre autores, espaco duplo

h. Citacdes de mais de trés linhas: recuo de 4 cm da margem esquerda,
separadas por dois espacos de 1,5 entre o texto posterior e anterior

5. Paginacao

a. Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser
contadas sequencialmente

b. A numeracéo é colocada a partir da primeira folha da parte textual, em

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

6. Digitacdo e encadernacao

a.

Uso de tinta preta

7. Numeracgéao das secoes

a.

b.

Os capitulos sdo denominados sec¢Bes primarias, que podem ser
subdivididos em sec¢fes secundarias, terciarias e quaternarias

Os titulos das se¢Bes devem ser destacados graficamente (negrito,
grifo, caixa alta), conforme exemplo

1 TITULO PRINCIPAL — em maitsculo e negrito
1.1 TITULO SECUNDARIO — em maitsculo
1.1.1 Titulo terciario — minusculo e negrito
1.1.1.1 Titulo quaternario — minusculo

8. llustracdes

a.

Figuras, desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, gréficos,
mapas, organogramas, diagramas, quadros e outros



A identificacdo deve ser feita na parte inferior, precedida da
palavra designativa (desenho, figura, foto, etc.) seguida do seu
namero de ordem no texto, em algarismos arabicos, do titulo ou da
fonte, quando necessario. As legendas/titulos devem ser digitadas em
fonte 10

c. Ser inseridas no texto, se possivel o0 mais perto do trecho a que se
referem

d. Ser separadas do texto por dois espacos de 1,5

e. Nao devem ser incluidas ilustracdes que ndo sejam citadas no texto.
Quando muito numerosas, € recomendavel apresentar as ilustracoes
em anexo, para nao sobrecarregarem o texto

9. Tabelas

a. Titulo da tabela: deve indicar a natureza dos dados. E colocado na
parte superior, precedido da palavra “Tabela” e de seu numero de
ordem seguido de travessao, com fonte numérica 12

b. S8o0 numeradas consecutivamente e independentemente das
ilustracdes, em algarismos arabicos

c. A estrutura € constituida de no minimo trés tracos horizontais
paralelos e delimitadas por linhas. Nao fechar por tragos verticais os
extremos da tabela. Deve-se separar o cabecalho do conteudo por
linhas simples, fonte numérica 10

d. As tabelas que ndo couberem em uma pagina, devem continuar na
seguinte, com a expressao “continua” na parte inferior da pagina

e. A fonte da tabela deve ser citada apos a linha de fechamento da
mesma.
Quando os dados apresentados na tabela foram levantados pelo
autor do trabalho por meio de uma pesquisa de campo, ndo precisa
apresentar a Fonte

f. As tabelas devem estar centralizadas em relacdo as margens

esquerdas e direitas
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