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1 INFORMAÇÕES GERAIS 

O documento ‘Normas para apresentação das teses e dissertações elaboradas nos Programas de Pós-graduação da Escola Nacional de Saúde Pública Sergio Arouca (Ensp)’ fornece diretrizes básicas aos discentes sobre a padronização da apresentação de seus trabalhos acadêmicos, como também apresenta as responsabilidades e os procedimentos operacionais relacionados a este processo. 
Esta versão do documento foi atualizada em março de 2020 e as informações técnicas realizadas tendo por base as normas de informação e documentação vigentes da Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT). 
As instruções sobre a padronização da apresentação dos trabalhos acadêmicos, as responsabilidades e os procedimentos estabelecidos neste documento são válidos até que seja lançado o manual para normalização das teses, dissertações e trabalhos de conclusão de curso da Fiocruz e sejam definidos os novos fluxos de trabalho. 

O uso deste documento torna-se obrigatório a todos os discentes que defendam sua tese ou dissertação nos programas de pós-graduação Stricto Sensu da Ensp.
Quanto às responsabilidades dos atores institucionais envolvidos no processo, destacam-se: 

a) Cabe ao Serviço de Gestão Acadêmica (SECA) da Ensp, divulgar o documento ‘Normas para apresentação das teses e dissertações elaboradas nos Programas de Pós-graduação da Escola Nacional de Saúde Pública Sergio Arouca (Ensp)’ aos discentes de doutorado e de mestrado da Unidade e distribuir arquivos com modelos
 (templates) para facilitar o preenchimento da “Capa” e dos elementos pré-textuais dos trabalhos acadêmicos.
b) Cabe à Biblioteca de Saúde Pública disponibilizar para consulta as normas técnicas oficiais brasileiras utilizadas para normalização dos trabalhos acadêmicos e ofertar aos discentes o serviço de orientação à normalização dos trabalhos acadêmicos (teses e dissertações) defendidos nos Programas de Pós-graduação da Ensp.
A Biblioteca de Saúde Pública adota os seguintes procedimentos para esclarecer dúvidas dos discentes quanto à padronização da apresentação de suas teses e dissertações:
a) Marcação de data e de horário para atendimento ao discente. (Não serão atendidos alunos sem marcação prévia, portanto esse procedimento é obrigatório.)
b) As datas e os horários disponíveis são definidos pela Biblioteca de Saúde Pública e o agendamento somente pode ser realizado através do e-mail bibspnormaliza@icict.fiocruz.br.
c) Os discentes devem realizar o agendamento com sete (7) dias úteis de antecedência. 

d) O agendamento deve ser confirmado pelo discente um (1) dia útil antes da data marcada. Caso não seja confirmado, o agendamento será cancelado.
e) As orientações são presenciais, podendo ser realizadas individualmente ou em grupo.
f) Os discentes que realizam cursos ofertados fora da sede Ensp/Rio de Janeiro deverão entrar em contato, por telefone ou por e-mail, com a Biblioteca de Saúde Pública, para obterem informações sobre as opções de atendimento.
g) Recomenda-se que os discentes compareçam à Biblioteca de Saúde Pública com arquivo eletrônico contendo o trabalho acadêmico. 
h) As normas técnicas oficiais brasileiras utilizadas para normalização dos trabalhos acadêmicos, o que inclui teses e dissertações, são aquelas editadas tanto pela ABNT quanto pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatística (IBGE). As normas técnicas indicadas para utilização nas teses e nas dissertações elaboradas no âmbito da Ensp são: 

i. ABNT: NBR 6023, NBR 6024, NBR 6027, NBR 6028, NBR 6032, NBR 6033, NBR 10520, NBR 14724;

ii. IBGE: Normas de apresentação tabular.
i) As normas técnicas da ABNT utilizadas para normalização dos trabalhos acadêmicos estão disponíveis para consulta na Biblioteca de Saúde Pública, que está localizada temporariamente no endereço: Av. Brasil 4036, sala 404. Prédio Expansão Fiocruz. - Maré, Rio de Janeiro - RJ, 21040-361.
j) Compete aos bibliotecários da Biblioteca de Saúde Pública envolvidos nesse processo:

i. Esclarecer dúvidas pontuais acerca das informações disponíveis no documento ‘Normas para apresentação das teses e dissertações elaboradas nos Programas de Pós-graduação da Escola Nacional de Saúde Pública Sergio Arouca (Ensp)’ e nos modelos (templates) disponibilizados, sem, contudo, realizar quaisquer correções nos trabalhos acadêmicos dos discentes. Cabe ressaltar que serão consideradas apenas dúvidas pontuais e os casos omissos (não comtemplados nas normas técnicas apresentadas na letra h). Dependendo da dúvida, poderá ser definido pelo bibliotecário, um prazo para envio da resposta. 
ii. Validar as informações incluídas na “Capa” e nos elementos pré-textuais da tese ou da dissertação do discente após verificar se a versão final do trabalho, em formato pdf, está de acordo com as normas vigentes adotadas pela Ensp, Caso esteja em conformidade, será enviada comunicação por e-mail ao Serviço de Gestão Acadêmica. No caso de não conformidade, os discentes deverão realizar os ajustes necessários e retornar à biblioteca para nova avaliação.

k) O atendimento ao discente será realizado mediante preenchimento de formulário que registra a atividade. As informações coletadas poderão ser utilizadas para gerar relatórios técnicos, contribuindo para melhoria dos serviços prestados. 
l) Ao final do atendimento, o discente deverá preencher formulário para avaliação da atividade oferecida pela biblioteca. As informações coletadas poderão ser utilizadas para gerar relatórios técnicos, contribuindo para melhoria dos serviços prestados.
m) Manuais de universidades e instituições brasileiras que tratam da padronização de referências e citações no estilo ABNT, em conformidade com as normas vigentes, podem ser utilizados para esclarecimento das dúvidas. Outros instrumentos também podem ser utilizados para este fim.
n) No caso da utilização de estilos de referências e citações diferentes daqueles adotados nas normas específicas da ABNT, caberá ao orientador a responsabilidade de indicar instrumentos que auxiliem o discente na padronização das referências e citações e de auxiliá-lo neste processo.
2 APRESENTAÇÃO DO TRABALHO ACADÊMICO (FORMATAÇÃO E REDAÇÃO) 

O trabalho acadêmico deve ser impresso em papel branco formato A4 (210x297mm), no anverso da folha, em espaço 1,5.
As margens esquerda e superior devem ser de 3cm e direita e inferior de 2cm. O espaço de 3 cm na margem esquerda é necessário, para permitir a encadernação do seu trabalho.
O texto deverá ser digitado em letra Times New Roman (TNR), corpo 12, na cor preta.
Para obter outras informações e esclarecer dúvidas sobre a apresentação do trabalho acadêmico, consultar a norma ABNT NBR 14724 (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2011).
Assegure uma impressão de boa qualidade, em impressora tipo laser. 

3 PARTES DO TRABALHO ACADÊMICO
A apresentação do trabalho acadêmico contempla duas partes: a externa e a interna.

3.1 PARTE EXTERNA

A parte externa do trabalho acadêmico compreende a “Capa” e a “Lombada”. No caso das teses e dissertações elaboradas no âmbito da Ensp, somente a “Capa” foi contemplada em virtude de, atualmente, os exemplares estarem sendo encadernados em espiral, o que dispensa a lombada.
3.1.1 Capa
A “Capa” é um elemento obrigatório que deve conter as seguintes informações: a identificação da instituição (logomarcas); o nome completo do autor; o título e o subtítulo (se houver); o número do volume, caso o trabalho seja elaborado em mais de um volume; o local (cidade por extenso) em que a tese foi defendida ou a dissertação foi apresentada; e o ano (ano de aprovação do trabalho acadêmico, conforme informado na ata da defesa).
As exceções deverão ser esclarecidas na Biblioteca de Saúde Pública.
3.2 PARTE INTERNA

Esta parte engloba os elementos pré-textuais, textuais e pós-textuais do trabalho acadêmico.
3.2.1 Elementos pré-textuais
São os elementos que antecedem o texto e apresentam informações que auxiliam na identificação e na utilização do trabalho acadêmico (ver Modelos – templates com instruções e para download). São eles:
a) Anverso da Folha de rosto (obrigatório): deve conter nome completo do autor; título e subtítulo (se houver); número do volume, caso o trabalho seja elaborado em mais de um volume; nota indicando a natureza do trabalho (tipo, objetivo, nome da Instituição ao qual o trabalho foi submetido e, se houver, a área de concentração); orientador(es) e, se houver, coorientador(es); o local (cidade por extenso) em que a tese foi defendida ou a dissertação foi apresentada; e ano (ano de aprovação do trabalho acadêmico, conforme informado na ata da defesa). As exceções deverão ser esclarecidas na Biblioteca de Saúde Pública.
b) Verso da folha de rosto (obrigatório): Contempla informações sobre bolsa/financiamento com apoio da Coordenação de Aperfeiçoamento de Pessoal de Nível Superior - Brasil (CAPES), quando for o caso, e o título do trabalho em inglês. Além disso, apresenta a ficha catalográfica do trabalho acadêmico, que deve ser elaborada obrigatoriamente conforme os procedimentos estabelecidos pela Biblioteca de Saúde Pública. Cabe alertar que os procedimentos para realização dos serviços da Biblioteca são realizados conforme os prazos estabelecidos.  
c) Folha de aprovação (obrigatória): deve conter nome completo do autor; título e subtítulo (se houver); nota indicando a natureza do trabalho (tipo, objetivo, nome da Instituição a que o trabalho foi submetido e, se houver, a área de concentração); data de aprovação (data informada na ata da defesa do trabalho acadêmico); banca examinadora (titulação, nome completo e afiliação dos membros da banca examinadora); o local (cidade por extenso) em que a tese foi defendida ou a dissertação foi apresentada; e ano (ano de aprovação do trabalho acadêmico, conforme informado na ata da defesa). As exceções deverão ser esclarecidas na Biblioteca de Saúde Pública.
d) Dedicatória (opcional): recomenda-se que o texto da dedicatória seja breve. Deve ser localizada na parte inferior da página. 

e) Agradecimentos (opcional): dirigido àqueles que contribuíram de maneira relevante para a elaboração do trabalho.
f) Epígrafe (opcional): citação ou sentença, geralmente de conteúdo poético ou filosófico, que expressa o pensamento do autor, seus ideais ou motivações. É uma citação sem aspas seguida pelas informações: indicação de autoria, ano e página do local onde foi retirada a citação, devendo ser indicada no item Referências da tese ou dissertação. A Epígrafe deve ser localizada na parte inferior da página.
g) Resumos em língua portuguesa e em língua estrangeira (obrigatórios): os resumos devem apresentar, de maneira clara e concisa, as questões mais importantes discutidas no trabalho e os resultados obtidos, bem como as principais conclusões. Os resumos, tanto em língua portuguesa quanto em língua estrangeira, devem conter entre 150 e 500 palavras, não ultrapassando, cada um deles, uma (1) página. Devem ser redigidos em parágrafo único, e em espaço 1,5. Para elaboração dos resumos, consultar a norma ABNT NBR 6028 (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2003).
i. Após os resumos devem ser incluídas as palavras-chave que representam o conteúdo do trabalho. Indicar até cinco (5) palavras-chave (em língua portuguesa e em língua estrangeira, conforme o resumo), com base na lista dos descritores, qualificadores e categorias constantes no vocabulário estruturado e trilíngue Descritores em Ciências da Saúde (DeCS), criado pela BIREME e disponível em: http://decs.bvs.br/.
h) Listas (opcionais): relação de ilustrações e tabelas (com indicação das respectivas folhas), de abreviaturas e siglas (em ordem alfabética, com o significado correspondente) e de símbolos (com o significado correspondente). Para elaboração das listas, consultar a norma ABNT NBR 14724 (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2011). Recomenda-se não utilizar a construção automática de listas.
i) Sumário (obrigatório): indicação das seções do trabalho e respectivas páginas, além de outras informações necessárias. Para elaboração do “Sumário”, consultar a norma ABNT NBR 6027 (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2012b). Recomenda-se não utilizar a construção automática de sumários.

3.2.2. Elementos textuais 
Os elementos textuais dos trabalhos acadêmicos compreendem três partes principais: a introdução (apresenta o problema investigado, indicando sua origem e relevância), o desenvolvimento (discussão do problema, apresentação da metodologia utilizada no trabalho, descrição e análise de dados etc.) e a conclusão (parte conclusiva do trabalho, considerações finais etc.). Entretanto, a estrutura geral do trabalho e sua sequência dependerão da natureza do assunto, conforme acordado com o Orientador. 
Para organizar as seções do trabalho acadêmico, é necessário consultar a norma ABNT NBR 6024, que versa sobre a numeração progressiva de um documento (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2012a).
Para incluir citações e notas de rodapé no texto, consultar a norma ABNT NBR 10520 (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2002b). No caso da utilização de estilos diferentes daqueles adotados nas normas específicas da ABNT, caberá ao orientador a responsabilidade de indicar instrumentos que auxiliem o discente na padronização das citações e de auxiliá-lo neste processo.
Para elaboração de tabelas, consultar a norma tabular do IBGE (IBGE, 1993).
3.2.3 Elementos pós-textuais 
São aqueles que complementam o trabalho. São eles:
a) Referências (obrigatória): constituem uma lista ordenada dos documentos citados pelo autor no texto. Para elaborar as referências, consultar a norma ABNT NBR 6023 (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2018). No caso da utilização de estilos de referências diferentes daqueles adotados nas normas específicas da ABNT, caberá ao orientador a responsabilidade de indicar instrumentos que auxiliem o discente na padronização das referências e de auxiliá-lo neste processo.

b) Glossário (opcional): é a relação, em ordem alfabética, de palavras ou expressões de uso restrito, acompanhadas de suas respectivas definições. 

c) Apêndices (opcional): consiste em um texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de complementar sua argumentação, sem prejuízo da unidade nuclear do trabalho. Os apêndices são identificados por letras maiúsculas consecutivas, travessão e pelos respectivos títulos. 

d) Anexos (opcional): consistem em um texto ou documento não elaborado pelo autor, que serve de fundamentação, comprovação e ilustração. Os anexos são identificados por letras maiúsculas consecutivas, travessão e pelos respectivos títulos. 

4 CRÉDITOS 

Este trabalho foi iniciado em 2016 e na época contou com a participação das colaboradoras e bibliotecárias Arlete Santos de Oliveira (CESTH/Ensp), Gizele da Rocha Ribeiro (BibSP/Icict), Simone Faury Dib (BibSP/Icict), Vania Guerra da Silva (BibSP/Icict), e trabalhadores da Ensp Maria Cecilia Gomes Barreira. (Seca/Ensp). 

As instruções apresentadas nessa norma são válidas até que seja lançado o manual para normalização das teses, dissertações e trabalhos de conclusão de curso da Fiocruz, objeto do trabalho do GT Normalização vinculado à Rede de Bibliotecas Fiocruz, desde 2018.

Colaboraram na atualização dessa norma os trabalhadores da Biblioteca de Saúde Pública
Glauce de Oliveira Pereira - Bibliotecária Chefe 

Ana Maria Souza Santos – Chefe do Serviço de Acesso à Informação.

Simone Faury Dib - Bibliotecária

Gizele da Rocha Ribeiro -Bibliotecária 
Maria Goretti Rodrigues de Araújo - – Bibliotecária
Tatiane Lira Freire Lopes – Bibliotecária
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E-mail: arlete@ensp.fiocruz.br 

Arlete Santos de Oliveira - Bibliotecária 
Serviço de Gestão Acadêmica 

Telefone: 2598-2702
E-mail: secadefesa@ensp.fiocruz.br. 

Maria Cecilia Gomes Barreira - Chefe do SECA 
.
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� Os modelos enviados aos discentes contemplam: template com instruções e dicas para preenchimento e template para download e utilização imediata pelo discente
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