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1. INTRODUÇÃO 

 

O objetivo deste manual é orientar o aluno quanto aos procedimentos para realização 

de sua defesa de dissertação/tese, desde o agendamento na Secretaria de Pós-Graduação do IFCH 

até a entrega da versão final formatada conforme as normas da Universidade Estadual de 

Campinas. 
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2. AGENDAMENTO DA DEFESA DE DISSERTAÇÃO/TESE 

 

2.1. REQUISITOS 

 

Para iniciar o processo de defesa de sua Dissertação ou Tese, o aluno deverá ter 

concluído todos os créditos mínimos exigidos em disciplinas, ter sido aprovado nos Exames de 

Qualificação e de proficiência em língua estrangeira, conforme regras do Programa. 

 

2.2. COMPOSIÇÃO DA BANCA 

 

A banca deverá ser composta conforme determinações do artigo 34 do Regimento 

Geral dos Cursos de Pós-Graduação (Deliberação CONSU-A/2008), que assim dispõe:  

 

Artigo 34 – Elaborada a Dissertação ou Tese e cumpridas as demais 

exigências estabelecidas no Regulamento do Programa, o aluno deverá 

defendê-la em sessão pública, perante uma Comissão Examinadora 

composta, no caso do Mestrado, por três membros titulares, e no caso do 

Doutorado por cinco membros titulares, todos possuidores, no mínimo, 

do Título de Doutor, presidida pelo Orientador da Dissertação ou Tese. 

A forma de escolha de membros de Comissões Examinadoras deverá 

estar definida no Regulamento do Programa. 

§ 1º - Excluído o Orientador, no caso do Mestrado, pelo menos metade 

dos membros da Comissão Examinadora deverá ser externo ao 

Programa e à Unidade. 

§ 2º - Excluído o Orientador, no caso de Doutorado, pelo menos metade 

dos membros da Comissão Examinadora deverão ser externos ao 

Programa e à UNICAMP. 

§ 3º - As Comissões Examinadoras, além do Orientador e dos membros 

efetivos, devem ser constituídas por mais dois membros suplentes, no 

caso do Mestrado, sendo um deles externo ao Programa e à Unidade, e 

mais três membros suplentes, no caso do Doutorado, sendo pelo menos 

um externo ao Programa e à UNICAMP. 

§ 4º - Quando necessário, para fins de atendimento da proporção 

prevista nos §§ 1º e 2º, os membros titulares das Comissões 

Examinadoras, internos ou externos ao Programa e à UNICAMP, serão 

substituídos por suplentes internos ou externos ao Programa e à 

UNICAMP, respectivamente, conforme o caso. 

§ 5º - Os Coorientadores não poderão participar da Comissão 

Examinadora, devendo ter os seus nomes registrados nos exemplares da 
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Dissertação ou da Tese e na Ata da Defesa. Na impossibilidade de 

participação do Orientador, este será substituído por um dos 

Coorientadores e na impossibilidade dessa substituição, por um docente 

do programa designado pela Comissão de Pós-Graduação - CPG. 

§ 6º - Poderão compor Comissões Examinadoras de qualificação, de 

dissertação de mestrado ou de tese de doutorado, os membros que 

atendam aos princípios da impessoalidade e da ética na relação com o 

aluno, seu orientador e outros membros da comissão.  

§ 7º - A critério da Comissão de Pós-Graduação - CPG, membros 

externos da Comissão Examinadora poderão participar através de 

videoconferência, sendo que no mestrado a participação se limitará a um 

membro e no doutorado no máximo a dois membros. 

 

2.3. DEFESA COM EXEMPLAR DEFINITIVO OU PROVISÓRIO 

 

A defesa pode ser feita com exemplar definitivo ou provisório: 

 

a) Exemplar definitivo – a Secretaria de Pós-Graduação encaminha o CD, contendo o 

arquivo da dissertação/tese, à Gráfica Central e solicita a confecção dos exemplares, 

encaminhando-os, posteriormente, aos membros titulares e suplentes da Comissão 

Examinadora.  

 

Após a defesa não há possibilidade de ser realizada qualquer alteração na dissertação/tese, 

salvo nos casos em que a despesa pela nova confecção dos exemplares seja arcada 

integralmente pelo aluno. 

 

b) Exemplar provisório – o aluno é responsável pela reprodução e distribuição dos 

exemplares da dissertação/tese aos membros titulares e suplentes da Comissão 

Examinadora.  

 

Para agendamento da defesa, deverá ser entregue na Secretaria de Pós-Graduação uma 

declaração ou mensagem eletrônica do Orientador autorizando a defesa com exemplar 

provisório, na qual deverá constar que o aluno responsabiliza-se pela entrega dos 

exemplares à Comissão Examinadora. 
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Após a defesa, o aluno terá o prazo de 30 dias para fazer as alterações necessárias na 

dissertação/tese e encaminhar o arquivo definitivo à Secretaria de Pós-Graduação, que 

solicitará à Gráfica Central a confecção de 4 (quatro) exemplares: um para o aluno, um 

para o Professor Orientador e dois para homologação, posteriormente encaminhados às 

Bibliotecas Central e do IFCH.  

 

2.4. PROCEDIMENTO 

 

Para agendamento da defesa o aluno deverá: 

1) Acessar o link www.ifch.unicamp.br/pos/teses_dissertacoes.php. 

2) Preencher os dados necessários. 

3) Clicar em “ENVIAR”. 

 

2.5. PRAZO 

 

O encaminhamento dos documentos (através do site) deve ser feito com a seguinte 

antecedência: 

 

PROGRAMA Defesa 

Religamento  

(art. 12 Deliberação 

CONSU-A-008/2008) 

PROAP 

Ambiente e Sociedade 

50 dias 60 dias 

Antropologia Social 

Ciência Política 

Ciências Sociais 

Demografia 

Relações Internacionais 

PROEX 

Filosofia 

40 dias 50 dias História 

Sociologia 

  

http://www.ifch.unicamp.br/pos/teses_dissertacoes.php
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3. FORMATAÇÃO DA DISSERTAÇÃO/TESE
1
 

 

3.1. ESTRUTURA DO TRABALHO 

 

Pré-Texto 

Capa Externa 

Capa 

Folha de rosto 

Ficha catalográfica 

Folha de aprovação 

Resumo 

Abstract 

Sumário 

Dedicatória (opcional) 

Agradecimentos (opcional) 

Epígrafe (opcional) 

Listas de ilustrações (opcional) 

Lista de tabelas (opcional) 

Listas de abreviaturas e siglas (opcional) 

Lista de símbolos (opcional) 

Texto 

Introdução 

Desenvolvimento 

Conclusão 

Pós-Texto 

Referências 

Apêndice 

Anexos 

 

  

                                                           
1
 Para a confecção deste item do manual foi utilizada a apostila “Normalização de Trabalhos Acadêmicos (TCC)”, de 

autoria de Valéria dos Santos Gouveia Martins, cedida aos alunos do Curso de Especialização PDG/AFPU, turma 11. 
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3.2. INFORMAÇÕES PRÉ-TEXTUAIS 

 

3.2.1. Capa externa 

 

É fornecida pela Universidade Estadual de Campinas e apresenta formato único 

padronizado, definido pela Pró-Reitoria de Pós-Graduação, dando visibilidade ao nome da 

Universidade, nível (mestrado ou doutorado), Unidade de Ensino/Pesquisa (IFCH) e ano de 

depósito. 

 

Exemplos: 
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3.2.2. Capa 

 

Deverá conter os seguintes dados: 

 Autor(a); 

 Título da dissertação/tese na língua dominante do trabalho (português, inglês 

ou espanhol); 

 Local (cidade); 

 Data (ano de depósito). 

 

Modelo: 
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0
 

 

Exemplos: 
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3.2.3. Folha de rosto 

 

Deverá conter os seguintes dados: 

 Universidade; 

 Unidade de defesa; 

 Autor(a); 

 Título da dissertação/tese na língua dominante do trabalho e também em 

português (caso esta não seja a língua dominante do trabalho); 

 Número de volumes (quando houver mais de um); 

 Nível (mestrado ou doutorado); 

 Área de Concentração (quando existente); 

 Título a ser obtido (Mestre/Mestra/Doutor/Doutora); 

 Orientador; 

 Coorientador (quando existente); 

 Informação assinada pelo Orientador de que o exemplar corresponde à 

redação final da dissertação/tese; 

 Local (cidade); 

 Data (ano de depósito). 
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Modelo:  
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Exemplos: 
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3.2.4. Ficha catalográfica 

 

A ficha catalográfica deve ser confeccionada por um profissional bibliotecário da 

Unidade de defesa. O aluno deve, após a defesa, solicitar a confecção à Biblioteca do IFCH, 

através de formulário eletrônico, disponível em 

http://www.ifch.unicamp.br/biblioteca/?conteudo=ficha_catalografica. 

 

 

Exemplos: 

 

 

  

http://www.ifch.unicamp.br/biblioteca/?conteudo=ficha_catalografica
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3.2.5. Folha de aprovação 

 

A folha de aprovação deverá ser elaborada pela Secretaria de Pós-Graduação da 

Unidade de defesa. 

 

Em defesas com exemplar provisório, a folha de aprovação será fornecida pela 

Secretaria no dia da defesa. 

 

Em defesas com exemplar definitivo, o aluno deverá solicitar a confecção da folha de 

aprovação à Secretaria de Pós-Graduação, informando o nome completo dos membros da 

Comissão Julgadora (titulares e suplentes). 
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Exemplos: 
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3.2.6. Resumo 

 

É a síntese dos pontos relevantes da dissertação/tese, em linguagem clara, concisa e 

direta. Deve ser elaborado na língua dominante, com no máximo 500 caracteres. Ao final do 

resumo deverão ser indicadas as palavras-chave. 

 

Exemplos: 
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3.2.7. Abstract 

 

É a tradução do resumo para a língua inglesa, com a finalidade de facilitar a 

divulgação do trabalho em nível internacional, ou a tradução para o português, caso a língua 

dominante seja outra. Deverá ter, no máximo, 500 palavras e indicar, ao final, as key words. 

 

Exemplos: 
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3.2.8. Sumário 

 

É a indicação do conteúdo do documento, com as principais divisões e seções, na 

mesma ordem em que aparecem no texto. Cada parte é seguida pelo número da página em que se 

inicia. 

 

Exemplos: 
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3.2.9. Dedicatória 

 

Item opcional. É um texto, geralmente curto, no qual o autor presta uma homenagem 

ou dedica seu trabalho a alguém. 

 

Exemplos: 
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3.2.10. Agradecimentos 

 

Item opcional. É um texto em que o autor manifesta agradecimento às pessoas e 

instituições que, de alguma forma, colaboraram para a execução da dissertação/tese. 

 

Exemplos: 
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3.2.11. Epígrafe 

 

Item opcional. É uma citação escolhida pelo autor. 

 

Exemplos: 
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3.2.12. Listas 

 

Item opcional. A lista deve ser elaborada de acordo com a ordem apresentada no 

texto, com cada item designado por seu título específico, acompanhado do respectivo número de 

página, salvo para os casos de listas de abreviaturas, siglas e símbolos.  

 

Exemplos: 
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3.3. APRESENTAÇÃO GRÁFICA 

 

3.3.1. Formato 

 

O trabalho final a ser encaminhado à Secretaria de Pós-Graduação deverá estar em 

arquivo único, PDF, tamanho CARTA (dimensões: 21,59cm x 27,94cm). A fonte utilizada 

pode ser escolhida entre Times New Roman ou Arial, tamanho 13 ou 14 para títulos, 12 para o 

texto e 10 para citações longas e notas de rodapé. 

 

Espaçamento: 

 Entre as linhas do texto: espaço 1,5. 

 Entre as linhas de referências, notas de rodapé e citações textuais longas: 

espaço simples. 

 

Margens: 

 

Margens Arquivo com até 100 páginas Arquivo com mais de 100 páginas 

Superior 3,0cm 3,0cm 

Esquerda 3,0cm 3,0cm 

Direita 2,0cm 3,0cm 

Inferior 2,0cm 3,0cm 

 

 Parágrafos: 2,0cm a partir da margem esquerda. 

 Citação longa: 4,0cm a partir da margem esquerda. 
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3.3.2. Paginação 

 

Todas as páginas deverão ser, obrigatoriamente, numeradas a partir da capa, da 

seguinte forma: 

 

 Em algarismos romanos em sua forma minúscula: páginas iniciais. 

 Em algarismos arábicos: a partir da Introdução até o final do trabalho, 

incluindo as informações pós-textuais. 

 

Os números das páginas deverão figurar na posição “fim da página” (rodapé) e 

alinhamento “centralizado”. 

 

A impressão será feita da seguinte forma: 

 

a) Para arquivos com até 100 páginas: a impressão é feita em padrão frente, 

exceção feita à página que contém a ficha catalográfica. 

 

Exemplo: 

 

Capa 

 

 

 

 

 

 

 

i 

 Folha de rosto 

 

 

 

 

 

 

 

ii 

 Ficha 

catalográfica 

 

 

 

 

 

 

iii 

 Folha de 

aprovação 

 

 

 

 

 

 

iv 

 

Abstract 

 

 

 

 

 

 

 

v 

 Resumo 

 

 

 

 

 

 

 

vi 

 Sumário 

 

 

 

 

 

 

 

vii 

 Dedicatória 

 

 

 

 

 

 

 

viii 
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Agradecimentos 

 

 

 

 

 

 

 

ix 

 Epígrafe 

 

 

 

 

 

 

 

x 

 Lista de 

ilustrações 

 

 

 

 

 

 

xi 

 Lista de tabelas 

 

 

 

 

 

 

 

xii 

 

Lista de 

abreviaturas e 

siglas 

 

 

 

 

 

xiii 

 Lista de 

símbolos 

 

 

 

 

 

 

xiv 

 Introdução 

 

 

 

 

 

 

 

1 

 

 

... 

 

b) Para arquivos com mais de 100 páginas: a impressão é feita em padrão frente 

e verso, com exceção às páginas iniciais e divisão de capítulos. Assim, 

obrigatoriamente, os capítulos terão início em página ímpar, uma vez que toda 

página com numeração “ímpar” será impressa como “frente” e toda página com 

numeração “par” será impressa como “verso”. 

 

Exemplo: 

 

Capa 

 

 

 

 

 

 

 

i 

  

 

 

Verso em 

branco  

 

 

 

ii 

 Folha de rosto 

 

 

 

 

 

 

 

iii 

 Ficha 

catalográfica 

 

 

 

 

 

 

iv 

 

Folha de 

aprovação 

 

 

 

 

 

 

v 

  

 

 

Verso em 

branco  

 

 

 

vi 

 Resumo 
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3.3.3. Como converter arquivos DOC em PDF 

 

O arquivo final deverá estar em PDF, tamanho CARTA (dimensões: 21,59cm x 

27,94cm). 

 

Há dois procedimentos para converter arquivos DOC em PDF, que serão descritos a 

seguir. 

 

a) Imprimindo em Adobe PDF 

 

 Depois de verificar que seu arquivo DOC está pronto e em tamanho CARTA, 

clique em Botão Office e depois em Imprimir. 
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 No nome da impressora escolha PDF Creator. 
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 Clique em Propriedades, Avançado e altere o tamanho do papel para Letter. 

 

 

 

Selecione 
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Selecione a opção 

carta 
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 Retorne à tela de diálogo Imprimir e clique em OK. 

 

 

 

 Escolha o diretório e o nome que deseja colocar em seu arquivo PDF e clique 

em Salvar. 

 

 Abra seu arquivo PDF e verifique se tudo está de acordo com o desejado. 
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A outra forma para converter arquivos DOC em PDF será a seguir explanada: 

 

b) Salvando em Adobe PDF 

 

 Depois de verificar que seu arquivo DOC está pronto e em tamanho CARTA, 

clique em Botão Office e depois em Salvar como e PDF ou XPS. 
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 Clique em Publicar. 

 

 

 

 Após a criação do PDF, clique em Arquivo - Salvar como - PDF, escolha o 

diretório e o nome que deseja colocar em seu arquivo PDF. Clique em Salvar. 

 

 Abra seu arquivo PDF e verifique se tudo está de acordo com o desejado. 
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4. NORMAS DA UNICAMP 

 

 Informação CCPG 002/2013 – Normas sobre o formato e a impressão das 

dissertações de mestrado e teses de doutorado. 

Disponível em: 

http://www.prpg.unicamp.br/arqpdfnormas/infccpg002_2013.pdf  

 

 Informação CCPG 001/2013 – Composição de Comissões Examinadoras de 

Qualificação e de Dissertações (Mestrado) ou Teses (Doutorado), atendendo 

aos princípios da impessoalidade e da ética. 

Disponível em: 

http://www.prpg.unicamp.br/arqpdfnormas/infccpg001_2013.pdf  

 

 Informação CCPG 003/2006 – Regras para a publicação das dissertações e 

teses em texto completo na Biblioteca Digital da UNICAMP. 

Disponível em: 

http://www.prpg.unicamp.br/arqpdfnormas/infccpg003_2006.pdf  

 

 Informação PRPG 001/2013 – Pagamento dos exemplares de dissertações e 

teses de Mestrado e de Doutorado, produzidos através da gráfica da 

UNICAMP. 

Disponível em: 

http://www.prpg.unicamp.br/arqpdfnormas/infprpg001_2013.pdf  

  

http://www.prpg.unicamp.br/arqpdfnormas/infccpg002_2013.pdf
http://www.prpg.unicamp.br/arqpdfnormas/infccpg001_2013.pdf
http://www.prpg.unicamp.br/arqpdfnormas/infccpg003_2006.pdf
http://www.prpg.unicamp.br/arqpdfnormas/infprpg001_2013.pdf
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5. PÓS-DEFESA: HOMOLOGAÇÃO E DIPLOMA 

 

Após a defesa e entrega da versão final (no caso de defesas com exemplar 

provisório), o aluno deverá acompanhar a homologação de sua dissertação/tese e expedição de 

diploma, conforme segue: 

 

 Consultar o site da PRPG http://www2.prpg.gr.unicamp.br/ccpg/?page_id=94, 

indicando a unidade (IFCH – Instituto de Filosofia e Ciências Humanas), ano 

e mês, para verificar as dissertações/teses que foram homologadas naquele 

mês e ano. 

 

 Após a homologação pela PRPG, consultar o site da DAC 

http://www.dac.unicamp.br/portal/pos/diploma_e_certificado/, verificando os 

diplomas disponíveis para retirada na DAC. 

 

 

  

http://www2.prpg.gr.unicamp.br/ccpg/?page_id=94
http://www.dac.unicamp.br/portal/pos/diploma_e_certificado/
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Versão 2/2014 – 30/01/2014: 

 Contatos Secretaria de Pós-Graduação. 

 Autorização do orientador para defesa com exemplar provisório (declaração 

ou mensagem eletrônica). 

 Orientações para converter arquivos DOC em PDF. 

 Modelo folha de rosto. 

 

Versão 3/2014 – 30/04/2014: 

 Contatos Secretaria de Pós-Graduação. 

 Ficha catalográfica. 
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 Informatização dos formulários – alteração de procedimento para 

agendamento da defesa. 
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 Alteração dos prazos para agendamento de defesas dos Programas PROAP 

(Ambiente e Sociedade, Antropologia Social, Ciência Política, Ciências 
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do SICONV (Sistema de Gestão de Convênios e Contratos de Repasse do 

Governo Federal). 
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