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| - APRESENTAGCAO DO MANUAL

Caro aluno,

Neste guia vocé encontrara orientagdo para elaborar o TCC (Trabalho de Conclusao
do Curso). O trabalho de conclusdo de curso é considerado parte integrante da atividade
curricular dos cursos de pds-graduacdo lato sensu, sendo de extrema importadncia e
relevancia para seu processo de aprendizagem e formagdo, contribuindo para o

aperfeicoamento da formacao do conhecimento, gerando uma aprendizagem de exceléncia.

O trabalho de conclusao de curso deve ser entendido e praticado como parte do
processo de formacdo. Desta forma, vocé contarda com a presenca do orientador, que o
auxiliard em suas atividades de pesquisa em ambiente profissional. Vocé terd oportunidadede
desenvolver este TCC ao longo do Curso, aliando a pratica e a elaboracdo do trabalho escrito

na construcdo do seu conhecimento em sua drea de atuagao.

Para melhor organizar os trabalhos e munir das orientacbes necessarias e
importantes a consecucdo das tarefas relacionadas a elaborag¢do do Trabalho de Conclusdodo
Curso (TCC), iremos apresentar um conjunto de normas, ou seja, um guia pratico de
orientacdo para os participantes dessa tarefa. Esse Guia estara também disponivel para ser

consultado no site:

http://saude.sp.gov.br/coordenadoria-de-recursos-humanos/areas-da-crh/escola-de-satde-publica/pos-graduacao/pos-graduacao

Il — ESTRUTURA GERAL DOS CURSOS DE ESPECIALIZAGAO

Os Cursos de Especializacdo oferecidos pelo CEFOR estdo estruturados em trés

modulos, sendo:
| — Nucleo comum;
Il — Nucleo especifico tedrico;

lla — Nucleo especifico/comum (Quando for o caso. Em algumas instituicBes de
ensino, o nucleo especifico € comum entre as areas, sendo realizada a distribuicdo dos
alunos de acordo com as areas correspondentes somente no nucleo especifico pratico.)

Il — Nucleo especifico prdtico.
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http://saude.sp.gov.br/coordenadoria-de-recursos-humanos/areas-da-crh/grupo-de-desenvolvimento-de-recursos-humanos/pos-graduacao/pos-graduacao
http://saude.sp.gov.br/coordenadoria-de-recursos-humanos/areas-da-crh/grupo-de-desenvolvimento-de-recursos-humanos/pos-graduacao/pos-graduacao

Lembramos que, para receber o certificado de conclusdo do Curso de Especializacdo,o
aluno devera ter sido aprovado em todas as disciplinas, seja do Nucleo Comum, seja do
Nucleo Especifico Teérico, bem como do Nucleo Especifico Pratico onde esta inserida a

elaboragao do TCC (Trabalho de Conclusdo do Curso).

De acordo com o Regimento dos Cursos de Especializagdo aprovado pelo CEE/SP e

publicado no DOE-SP de 21/06/2018, o TCC é referido em seus artigos.

Artigo 44 — A avaliagao do aluno no curso de Especializagdo sera realizada:
| — Pela frequéncia e participagdo nas atividades;

Il — Pelo grau de aproveitamento em trabalhos e provas;

[ll — Pela nota do trabalho de conclusdo de curso.

Artigo 48 — O Coordenador do Curso estabelecerd normas quanto ao Trabalho
de Conclusdo de Curso (TCC), bem como designara o Docente/Supervisor para
sua orientacdo e avaliagao.

§ 12- A aprovacdo nos Componentes Curriculares é requisito para apresentacao
e avaliagcdo do Trabalho de Conclusao de Curso.

§ 2°- O aluno poderd entrar com pedido de revisdo da avaliacdo doTrabalho de
Conclusdo de Curso, que devera ser protocolado junto a Secretaria da Escola,
até 02 (dois) dias corridos apds a divulgacdodas notas.

Artigo 49 - Para a obtencdo do certificado de Especialista, o aluno devera
cumprir os seguintes requisitos: (...)

IIl - Ter apresentado Trabalho de Conclusdao de Curso e obter no minimo nota
7,0 (sete inteiros) até o final do curso.

Il - PROCEDIMENTOS BASICOS PARA ELABORACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO
DO CURSO (TCC):

Os procedimentos para elabora¢ao do TCC consistem nas seguintes etapas:
a) Escolha dotema a ser pesquisado;

b) Indicagao do docente orientador do TCC por parte do Coordenador, habilitado

para tal fim;

c) Elaboracdao de cronograma com datas pré-estabelecidas para apresentacdo de
partes do TCC, com anuéncia do docente orientador, sendo um guia norteador que pode ser

alterado conforme a andamento dos processos.
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IV — RESPONSABILIDADES DO COORDENADOR DO CURSO DE ESPECIALIZACAO NO
TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

O Coordenador de Curso de Especializacdo deverd acompanhar a gestdo dos

trabalhos de conclusdo de curso (TCC).
Ao Coordenador compete:

a) atender os alunos, quando necessario, durante os processos de elaboracdo do

Trabalho de Conclusdo de Curso, na auséncia do docente orientador;

b) convocar, sempre que necessdrio, reunides com o docente orientador do

Trabalho de Conclusao de Curso;
c) indicar os docentes orientadores para os alunos;

d) elaborar cronograma de atividades junto com os docentes orientadores,

duranteo periodo de elaboracdo dos trabalhos, conforme o calendério escolar;

e) receber o Trabalho de Conclusdo de Curso e encaminhar ao CEFOR o arquivo em

PDF com Protocolo de entrega;

f) auxiliar nas escolhas das bancas examinadoras, quando houver apresentacao

formal.
V - RESPONSABILIDADES DOS DOCENTES ORIENTADORES NO TRABALHO DE

CONCLUSAO DE CURSO:

O Trabalho de Conclusdo de Curso é desenvolvido sob a orientacdo de um docente

integrante da Instituicdo.

O aluno poderd contar com a colaboracdo do docente orientador, que tem as

seguintes incumbéncias:
a) frequentar as reunides convocadas pelo Coordenador do Curso de Especializagao;
b) atender os alunos nos hordrios previamente fixados;
c) corrigir o TCC entregue pelos alunos;
d) avaliar e atribuir a respectiva nota;

e) participar da apresentacao formal, quando houver.
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Vale ressaltar que a elaboracdo do TCC é de responsabilidade integral do aluno,
cabendo ao docente orientador desempenhar adequadamente e dentro das normas

explicitadas neste manual as atribuicdes decorrentes de sua atividade de orientacao.
VI - RESPONSABILIDADE DOS ALUNOS NA REALIZACAO DO TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO:

O aluno em fase de realizacdo do Trabalho de Conclusdo de Curso, entre outros, tem

os seguintes deveres especificos:

a) frequentar as reunides convocadas pelo coordenador do Curso e pelo seu

docente orientador;

b) manter com o docente orientador discussdo constante para aprimoramento de

sua pesquisa, justificando eventuais faltas;

c) cumprir o calenddrio divulgado pela coordenacdo do TCC, para entrega de

atividades, relatdrios parciais e do Trabalho de Conclusdo de Curso;

d) entregar ao docente orientador, o projeto do Trabalho de Conclusdo de Curso

em uma via, a fim de que seja feita analise e atribuicdo da nota devida;

e) elaborar a versdao final do TCC, de acordo com as instru¢cdes do docente

orientador;
f) entregar ao coordenador o TCC em arquivo em PDF;

g) preencher o protocolo de entrega do TCC para ser encaminhado ao

CEFOR/SUS/SP;

h) comparecer no dia, hora e local determinados, para apresentacdao formal do

TCC, quando houver.

VIl - MODALIDADE DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO: MONOGRAFIA

A modalidade indicada para a conclusdo dos Cursos de Especializagdo CEFOR/SUS/SP

é a Monografia.

O primeiro passo é entender o que é uma monografia. A monografia é um tipo de

trabalho que tem como objetivo estudar um assunto especifico a partir de leituras,
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observacgdes, investigacoes, reflexdes e criticas. De forma geral, a monografia é um requisito
para obtencdo de algum grau, na conclusdo de cursos de graduagdo e pds-graduagdo. Entao,
é uma dissertacao, uma tese ou um TCC. A principal caracteristica da monografia é abordar

um Unico tema.

O TCC podera consistir de um trabalho fundamentado na literatura cientifica do tipo
revisdo de literatura, relato de caso clinico, artigo, pesquisa ou trabalho desenvolvido pelo

aluno durante a especializacao.

VIII- DIRETRIZES GERAIS PARA A CONSTRUGCAO DA MONOGRAFIA

As diretrizes gerais sdo ferramentas bdsicas para a construcdo da Monografia. Vale
salientar que cada instituicdo seguird parametros pré-definidos, templates determinados ou
direcionara para seu préprio Manual. Portanto, é pertinente buscar sempre a orientacdo do
Coordenador do Curso.

MARGENS E ESPACOS

O trabalho deve ser apresentado no formato A4 — 210 x 297 mm, em fundo

branco ecaracteres em preto (salvo ilustracdes), com espacamento e margens padronizados:
- Margem superior e esquerda: 3 cm.
- Margem inferior e direita: 2 cm.
- Entre as linhas do texto: espaco 1,5.
- Notas, referéncias, legendas: espaco simples.

- Titulos de se¢des e subsegdes, separados do texto: 2 espacos de 1,5.

LETRAS

O tipo de letra deve ser legivel e sem rebuscamentos para facilitar a leitura do texto.
Recomenda-se o uso do Arial ou similar. O tamanho da letra segue o padrdo dos textos

académicos:
- Corpo 12 para o texto.

- Corpo 14 para os titulos das sec¢des, grafados em negrito e letras maiusculas.
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https://blog.mettzer.com/graduacao/
https://blog.mettzer.com/pos-graduacao/
https://blog.mettzer.com/dissertacao-mestrado/
https://blog.mettzer.com/tese-de-doutorado/
https://blog.mettzer.com/tcc-jornada/

- Corpo 13 para os titulos das secdes secundarias, com letras mailsculas sem
negrito. A partir das se¢Ges terciarias, com as letras iniciais maiusculas de cada palavra (com

excecdo de artigos, preposicdes etc.).

- Corpo 10 para as notas de rodapé.

PAGINACAO

Todas as paginas do trabalho devem ser contadas sequencialmente a partir da folha
de rosto. No entanto, a indicagao do numero somente deve figurar a partir da primeira folha
do texto (Introduc¢do). Da mesma forma, a sequéncia numérica das paginas inclui referéncias,

anexos e glossarios.

O numero das paginas deve ser grafado em algarismos arabicos e exibido

centralizado na parte inferior.

IX—-ESTRUTURA DO TCC

A estrutura de um trabalho académico compreende os elementos pré-textuais,
textuais e pds-textuais, e depende do tipo de trabalho realizado: REVISAO BIBLIOGRAFICA,
ANALISE DOCUMENTAL, PESQUISA DE CAMPO ou ANALISE CRITICA DE RELATO DE
EXPERIENCIA.

Para a modalidade ANALISE CRITICA DE RELATO DE EXPERIENCIA, consultar:

http://www.biblioteca.fsp.usp.br/wp-content/uploads/2017/12/Diretrizes TCC-2017.pdf

CEFOR/SUS-SP R. Dona Inécia Uchda, 574 - Vila Mariana | CEP 04110-021 | S&o Paulo, SP | tel. (11) 5080-7400

9


http://www.biblioteca.fsp.usp.br/wp-content/uploads/2017/12/Diretrizes_TCC-2017.pdf

PRE-TEXTUAIS

- Capa

- Folha de rosto

- Errata

- Folha de aprovacao

- Dedicatéria (opcional)

- Agradecimentos (opcional)
- Epigrafe (opcional)

- Resumo

- Abstract

- Lista de Figuras (opcional)

- Lista de Tabelas (opcional)

- Lista de Quadros (opcional)

- Lista de Siglas, Abreviaturas e Simbolos (opcional)

- Sumario

TEXTUAIS

Pesquisa Cientifica
(revisao bibliografica,
analise documental,
pesquisa de campo)

- Introducao/Objetivo

- Métodos

- Resultados

- Discussao

- Conclusdes

Implicagdes para a pratica

no campo de atuacao

Analise Critica de Relato
de Experiéncia

- Introducdo/Objetivo

- Descricao

- Licdes Aprendidas
-Conclusoes/Préximos
Passos

Implicacdes para a pratica

no campo de atuacao

POS-TEXTUAIS

Referéncias
Apéndices (opcional)

Anexos (opcional)
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ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

1-CAPA

“Protecdo externa do trabalho sobre a qual se imprimem as informacdes
indispensaveis a sua identificacdo.” Deve apresentar as informacgdes transcritas na seguinte

ordem:
a) nome da instituicdo
b) nome do autor (home do estudante)
c) titulo do projeto

d) subtitulo (quanto houver, deve ser precedido de dois pontos (:) e graficamente

diferenciado)
e) local (cidade) da instituicdo, onde o projeto sera apresentado

f) ano de entrega

2 —FOLHA DE ROSTO

Deve apresentar as informagdes transcritas na seguinte ordem:
a) nome do autor (home do estudante)

b) titulo: caixa alta, centralizado, fonte 12, negrito

c) subtitulo (quanto houver, deve ser precedido de dois pontos (:) e graficamente

diferenciado)

d) nota de natureza do trabalho: explicitacdo da natureza do trabalho [(projeto,
Trabalho de Conclusdo de Curso, tese, dissertacdo), curso de pés-graduacdo ou graduacao, a
unidade e o nome da instituicdo as quais serd submetida, o objetivo (aprovacdo em
disciplina, grau pretendido, e outros)]. Recuo de 8 cm, espacamento simples, sem negrito,

fonte 10.

e) Orientador e/ou co-orientador: nome do orientador e/ou coorientador do

trabalho. Recuo de 8 cm, sem negrito.

f) local (cidade) da instituicdo, onde o projeto serad apresentado

CEFOR/SUS-SP R. Dona Inécia Uchda, 574 - Vila Mariana | CEP 04110-021 | S&o Paulo, SP | tel. (11) 5080-7400
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g) ano de entrega

3 —ERRATA (opcional)

Folha que identifica erros encontrados no trabalho apds a sua impressao, informando

a sua localizagao e a devida corregao.

4 - FOLHA DE APROVACAO

A folha de aprovacdo é uma pdgina que serd dedicada para registrar os avaliadores
de banca do seu projeto e suas respectivas assinaturas, juntamente com o local, data e

horario da defesa.

5 — DEDICATORIA (opcional)

Folha onde o autor presta homenagem ou dedica seu trabalho.

6 — AGRADECIMENTOS

Folha onde o autor faz agradecimentos dirigidos aqueles que contribuiram de
maneira relevante a elaboracdo do trabalho. Trata-se de elemento obrigatdrio no caso de

obtencdode financiamentos e/ou outros apoios ao desenvolvimento do trabalho.

7 — EPIGRAFE (opcional)

Folha onde o autor apresenta uma citacdo, seguida de indicacdo de autoria,

relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho.

8 —RESUMO

Apresentagdao em um Unico paragrafo, com frases simples, coerentes e de forma
concisa dos pontos relevantes do texto, fornecendo uma visdo rapida e clara do conteudo e
das conclusdes do trabalho. Deve conter entre 300 e 500 palavras. Deve ser precedido da
referéncia bibliografica do TCC e seguido da indicagdo dos descritores, e/ou palavras-chave

gue melhor representem sua tematica.
9 — RESUMO EM LINGUA ESTRANGEIRA

O mesmo resumo, porém traduzido e adaptado para alguma lingua estrangeira que
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normalmente é a lingua inglesa (Abstract), € um elemento obrigatério.

10 - LISTA DE FIGURAS (opcional)

Lista dos desenhos, gravuras, imagens que acompanham o texto e suas respectivas
paginacgodes.

11 - LISTA DE TABELAS (opcional)

Lista de todas as tabelas que aparecem no texto e suas respectivas paginacoes.

12 - LISTA DE QUADROS (opcional)

Lista de todos os quadros que aparecem no texto e suas respectivas paginagdes.

13 — LISTA DE SIGLAS, ABREVIATURAS E SIMBOLOS (opcional)

Lista de todas as siglas, abreviaturas e simbolos que aparecem no texto, em ordem

alfabética.

14 - FIGURAS, TABELAS E QUADROS

Figuras, tabelas e quadros sdao representacdes ilustrativas que possibilitam melhor

organizacao e interpretacado do trabalho.

15 - SUMARIO

Basicamente uma lista que identifica os capitulos e subcapitulos do trabalho e

informa a sua localizagdo. E um elemento obrigatério.

E necessdria a indicacdo da fonte quando tabelas, graficos e figuras forem transcritos
de outros documentos (cdpia direta). Os documentos indicados como “Fonte” das figuras

devem constar da lista de “referéncias” do trabalho.

ELEMENTOS TEXTUAIS
Segundo a ABNT,

“os elementos textuais devem ser constituidos de uma parte introdutéria, na qual

devem ser expostos o tema do projeto, o problema a ser abordado, a(s) hipdtese(s),

guando couber(em), bem como o(s) objetivo(s) a ser(em) atingido(s) e a(s)
CEFOR/SUS-SP R. Dona Inacia Uchda, 574 - Vila Mariana | CEP 04110-021 | S&o Paulo, SP | tel. (11) 5080-7400
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justificativa(s).

E necessdrio que sejam indicados o referencial tedrico que o embasa, a metodologia a
ser utilizada, assim como os recursos e 0 cronograma necessarios a sua consecuc¢ao”

(ABNT 15287:2011b).

Os elementos textuais deverdo ser constituidos das seguintes sec¢des: introducao,

objetivos e metodologia.

1-INTRODUCAO

Elemento obrigatério que deve apresentar a ideia central do trabalho, definir o
problema a ser estudado, apontando para a relevancia do tema e a justificativa em estuda-

lo.

2 - OBJETIVOS

Indicam o que se pretende com o desenvolvimento do trabalho. Podem estar

subdivididos em Objetivo Geral e Objetivos Especificos.

Objetivo geral: esclarece e direciona o foco central do trabalho de maneira ampla;
encontra-se ligado a compreensdo geral do todo. Normalmente é redigido em uma frase,

utilizando o verbo no infinitivo.

Objetivos especificos: definem os diferentes pontos a serem abordados, visando

concretizar o objetivo geral. Em ambito mais restrito, compreende as etapas intermediarias.

3 - METODOLOGIA

A especificacdo da metodologia de um trabalho cientifico é a que abrange maior
numero de itens, pois responde, a um sé tempo, as questdes Como? Com qué? Onde?
Quanto? Quando? A metodologia devera ser adequada ao tipo de TCC: revisao de literatura,
relato de caso clinico, série de casos ou pesquisa. Para orientacdo, foram desenvolvidos
check list para os tipos mais comuns de TCC, com elementos que devem estar presentes na

metodologia.

4 — RESULTADOS
Devem ser apresentados de forma objetiva, exata, clara e ldgica. Utilizam-se recursos
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como tabelas e/ou ilustragdes para a complementacdo do texto.

5 — CONCLUSAO

Apds discutir e interpretar os resultados, o autor deve apresentar de forma ldgica,
clara e concisa as suas conclusdes e descobertas. Evidentemente, estas devem ser baseadas
apenas nos fatos comprovados e discutidos. No caso de o trabalho ndo ser conclusivo,

aconselha-se intitular a parte final de “Consideragées Finais”.

6 — NOTAS DE RODAPE

Indicadas para notas explicativas, fontes de informacdo nao publicadas e informacgdes
gue complementem o texto. Em qualquer forma indicar a referéncia do documento,

informacao, defini¢Ges etc.

ELEMENTOS POS TEXTUAIS

1 — REFERENCIAS

Referéncia é o “conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um

documento, que permite sua indentificacdo individual.” (ABNT, 2018)

Lembre-se! Somente colocamos como referéncia as publicacdes que foram citadas ao
longo do texto. Tudo o que estd citado deve ser referenciado e tudo o que esta referenciado

deve ser citado.

2 — REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

A recomendacdo do curso de Especializacdo em Salde Coletiva do Instituto de Saude é
gue sejam adotadas as normas do Comité Internacional de Editoras de Revistas Médicas
(International Commitee of Medical Journal Editors — ICMIJE), conhecido como Grupo de

Vancouver.

Os modelos para referéncias podem ser consultados no Guia de Apresentacdo de

Teses da Faculdade de Saude Publica da USP.

https://www.livrosabertos.sibi.usp.br/portaldeliviosUSP/catalog/view/144/124/624
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3 — APENDICE (OPCIONAL)

Constituem-se em texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de complementar

sua argumentagao.

4 — ANEXOS (opcional)

Texto ou documento ndo elaborado pelo autor, que serve de fundamentagao,

comprovacao e ilustracao.

X — BIBLIOGRAFIA UTILIZADA PARA A ELABORAGAO DESTE GUIA

CoCNutricdo — Comissdo de Coordenacdo do Curso de Nutricdo. DIRETRIZES PARA
ELABORACAO DE TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO — TCC. Sdo Paulo: Faculdade de

Saude Publica; 2017. Disponivel em: http://www.biblioteca.fsp.usp.br/wp-

content/uploads/2017/12/Diretrizes TCC-2017.pdf

Universidade de S3o Paulo, Faculdade de Saude Publica. Guia de apresentacdo de teses
[internet]. 2. ed. atual. Séo Paulo; 2017. Disponivel em:

https://biblioteca.fsp.usp.br/quia/img/quia teses.pdf

AMADEI, J. R. P.; FERRAZ, V. C. T. Guia para elaboracdo de trabalhos académicos
(dissertacOes/teses — formato convencional): ABNT NBR 14724:2011. Bauru, abr. 2022. 59

p. Disponivel em: https://usp.br/sddarquivos/arquivos/abnt14724.pdf
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Xl — ORIENTACOES PARA ENTREGA DO TCC

CENTRO DE FORMACAO DE RECURSOS HUMANOS PARA O SUS/SP

PROTOCOLO DE ENTREGA DE TCC

ALUNO:

UNIDADE:

CURSO:

DATA:

RECEBIDO POR.:

NOME — ASSINATURA - CARIMBO
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