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ORIENTAÇÕES SOBRE A FORMATAÇÃO DO TRABALHO  

Fonte: 

O TCC deve sem desenvolvido em fonte 12, espaçamento 1,5. 

Papel branco, tamanho A4 (21cm x 29,7cm): digitação preta 

 

Margens: 

Superior: 3,0 cm 

Esquerda: 3,0 cm 

Inferior: 2,0 cm 

Direita: 2,0 cm 

 

Linguagem: A linguagem empregada deve privar pelo modo científico, técnico, e 

informativo.  

A construção da oração deve ser feita sempre na terceira pessoa. 

Ex.: “pretende-se com este trabalho...”, “conclui-se que”, “percebe-se pela leitura do 

texto”, “é válido supor”, “ter-se-ia de dizer”, “verificar-se-á”, “conforme visto no item anterior”, 

“foi dito que”... 

 

As Capas: 

Todos os itens da capa e folha de rosto (em se tratando de projeto) ou contracapa (em se 

tratando de TCC), devem estar centralizados na folha. 

Todos os itens das capas (seja projeto, seja TCC) devem estar em fonte 14. 

Os itens da folha de rosto também devem estar em fonte 14, com exceção do texto de 

identificação (fonte 12). 

 

Nota de Rodapé: 

A nota de rodapé bibliográfica não mais é utilizada. A nota de rodapé ainda pode ser em 

pregada quando for explicativa.  

Todos os dados da obra citada deverão ser lançados ao final do TCC, na bibliografia. 

Regras para citação serão apresentadas a seguir. 

 

Citação: 

 

As orientações para citação devem se orientar de acordo com dois parâmetros: 

1- Citação de até 03 (três) linhas. 

2- Citação com mais de 03 (três) linhas.  

 

01 – Citações de até 03 (três) linhas: 



  

 

 

  

 
 

2 

Feitas sem recuo, dentro do próprio parágrafo, com a mesma fonte do parágrafo, entre 

aspas, sem itálico.  

Devem ser mencionados obrigatoriamente, o AUTOR; o ANO daquele pensamento; e a 

PÁGINA em que foi expressado. -> Não se fala aqui o nome da obra, que deve ser citado na 

bibliografia. Daí a importância da bibliografia estar em conformidade com as citações lançadas ao 

longo do TCC. 

Lembrar os alunos que textos de internet também possuem página.  

 

02 – Citações com mais de 03 (três) linhas: 

Feitas com recuo, em parágrafo próprio, apenas para a citação. 

O recuo é de 7 cm (3 cm da margem + 4 cm de recuo, totalizando 7 cm). 

Fonte: 10, espaçamento simples ou 1,0. 

Não possui aspas, nem é feita em itálico.  

Devem ser mencionados obrigatoriamente, o AUTOR; o ANO daquele pensamento; e a 

PÁGINA em que foi expressado.  

-> Não se fala aqui o nome da obra, que deve ser citado na bibliografia. Daí a importância 

da bibliografia estar em conformidade com as citações lançadas ao longo do TCC. 

Lembrar os alunos que textos de internet também possuem página.  

 

Citações Indiretas: 

Feitas sem recuo, dentro do próprio parágrafo, com a mesma fonte do parágrafo, entre 

aspas, sem itálico.  

Aqui os dados de menção obrigatória são apenas o AUTOR e o ANO do pensamento, não 

sendo necessário citar a PÁGINA em que foi expressado (embora seja recomendável).  

-> Não se fala aqui o nome da obra, que deve ser citado na bibliografia. Daí a importância 

da bibliografia estar em conformidade com as citações lançadas ao longo do TCC. 

Lembrar os alunos que textos de internet também possuem página. 

 

Obs.: para todas as citações: 

- Caso seja necessário suprimir parte do trecho citado, deve-se usar o recurso dos colchetes 

[...] 

- quando destacar algo da citação (palavra ou frase), deve-se utilizar aspas simples, 

anotando que o destaque é “sem grifo no original”. 

 

Citação de Citação: 

Ocorre quando se faz uma menção indireta, de um texto em que não se teve acesso ao 

original. Neste caso, deve-se indicar a obra citada, porém com a expressão latina apud (que 

significa “citado por”, em itálico, por tratar-se de palavra estrangeira); 

 

Siglas: 

Devem ser esclarecidas pelo autor do TCC, havendo tendo quatro possibilidades: 

1- Desmembrá-la em nota de rodapé explicativa. 

2- Fazer ao final a chamada “Lista de Abreviaturas” 

3- Esclarecê-la na frente da própria, entre aspas. 
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4- Na primeira vez colocar o nome por extenso, com a sigla entre parênteses. As demais 

vezes pode ser citado apenas a sigla. 

 

Numeração de Página: 

Importante destacar que a capa, não somente não é numerada, como também não é 

contabilizada. Ou seja, a contagem do número de páginas começa da contracapa. 

Embora a contracapa seja contabilizada como página 01, a numeração somente começará a 

aparecer a partir do resumo, no TCC, e a partir da justificativa, no projeto. 

A numeração deverá ocorrer no canto superior direito da folha. 

 

Quantos Capítulos deve ter a Monografia? 

 

A monografia deve ter no máximo 4 capítulos, tendo em vista que é uma pesquisa de 

pequeno porte (em torno de 40 linhas). Estes capítulos podem ser divididos em tópicos e 

subtópicos. 

Caso seja aceitável o artigo nesta instituição, em se tratando de artigo científico, não se 

fala em capítulos. O artigo, por ser uma pesquisa extremamente resumida (em torno de 10 

páginas), deve conter no máximos duas sessões. 

 

Referencial Teórico do Projeto: 

O que é? 

 

Objetivo Geral e Objetivos Específicos: 

 

Detalhes: 

Não se usa mais pontinhos na numeração dos capítulos ou partes do trabalho acadêmico. 

Apenas usar um espaço entre o número e o título. Exp.:  

 

3 Objetivos 
 

Usa-se ponto após os títulos (ponto final) e nas referências bibliográficas. 

Cada capítulo da monografia deve se iniciar com o espaço de 8 cm do início da folha (3 

cm da margem + 5 cm, totalizando 8 cm). Assim como o Resumo, a Introdução, e a Conclusão. 

Em suma, todas as partes textuais da monografia ou artigo. 

 

Normas de apresentação das REFERÊNCIAS EBIBLIOGRAFIA: (fonte: PUC-GO) 

- são apresentadas em ordem ALFABÉTICA de autores. 

- todas as obras devem ser citadas de uma SÓ vez, sem separação (obra doutrinária, 

legislação, revistas, internet,...);  

 

Pontuação: 

- Usa-se ponto após os nomes dos autores, após o título, edição e final da referência; 

- Os dois pontos são usados antes do subtítulo, antes da editora e depois do termo In: 
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- A vírgula é usada após o sobrenome dos autores, após a editora, entre o volume e o 

número, páginas da revista e após o título da revista; 

- O ponto e vírgula seguido de espaço é usado para separar os autores; 

- O hífen é utilizado entre páginas (ex.: 10-16) e, entre datas de fascículos seqüenciais (ex.: 

1998-1999); 

- As reticências são usadas para indicar supressão de títulos. Ex. Anais... 
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RESUMO: 

 
ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS: 
 

CAPA 

FOLHA DE IDENTIFICAÇÃO  

SUMÁRIO 

 
ELEMENTOS TEXTUAIS: (devem ser numerados) 
 

1. JUSTIFICATIVA Mín. 2 páginas 

2. REFERENCIAL TEÓRICO Mín. 3 autores 

3. OBJETIVOS Geral: 1  Específicos: em tópicos, emín. 4 

4. PROBLEMAS Tópicos  

5. HIPÓTESES Em Tópicos (equivalente aos problemas) 

6. METODOLOGIA  

7. CRONOGRAMA Quadro (referente a TC I e II) 

8. ESTRUTURA PROVÁVEL Monografia deve ter de 2 a 4 capítulos 

9. REFERENCIAS (apenas do que foi citado no Projeto) 

10. BIBLIOGRAFIA (aquelas que, embora ainda não tenham 

sido citadas no projeto, serão no TCC) 

11.  ANEXOS/APÊNDICES Opcional 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

Exemplos e Modelo para fazer REFERENCIAS e BIBLIOGRAFIA:(fonte PUC-GO) 
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*ATENÇÃO: todas as obras devem ser citadas de uma SÓ vez, sem separação (obra 

doutrinária, legislação, revistas, internet,...); as obras estão aqui listadas em separado para 

facilitar a compreensão; 

 

- LIVROS: 

AUTOR. Título da obra (grifado, itálico ou negrito). Número da edição (pode-se omitir em caso 
de 1ª edição). Local de Publicação: entidade publicadora, ano. 
Exemplo: 
 
NUNES, Luís Antônio Rizzato. Manual de Monografia Jurídica. 2ª. Ed. São Paulo: Saraiva, 
2010. 

 

- LIVROS (dois autores): 

MAGALHÃES, Antonio Rocha; GARCIA, Walter (Orgs.). Infância e desenvolvimento: 
desafivos e propostas. Brasília: IPEA, 2012. 

 

- LIVROS (um autor com várias obras): 

DEMO, Pedro. Pesquisa: princípio científico e educativo. São Paulo: Cortez, 2010. 

______. Pesquisa e construção do conhecimento. Rio de Janeiro: Tempo Brasileiro, 2011. 

 

ARTIGO DE REVISTAS: 

SILVA, Marcos Antonio da. Entorno do Parque Nacional das Emas: uma proposta de 
mediação educativa conservacionista. Estudos, Goiânia, v.25, n.1/2, p.129-137, jan./jun.2012. 

 

ARTIGOS DE JORNAL: 

SILVA, Marcos Antonio da. Mãe professora. Correio de Notícias, Curitiba, 13 maio 2010. Bom 
Domingo, p. C-7. 

AMARAL, Luís H.; GALVÃO, E. Marcha contra o trabalho infantil parte de São Paulo. Folha de 
São Paulo, São Paulo, 25 fev. 2010, p. 1-6. 
 

DICIONÁRIOS/ENCICLOPÉDIAS 

KOOGAN, A.: HOAISS, A. (Ed). Enciclopédia e dicionário 98. São Paulo: Delta, 2011. 

FERREIRA, A. B. de H. Aurélio século XXI: o dicionário da língua portuguesa. Coordenação e 
edição Margarida dos Anjos, Marina Baird Ferreira. 3. ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 
2011.  
 

LEIS (CÓDIGOS, CONSTITUIÇÃO) 
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BRASIL. Constituição (1988). Constituição da República Federativa do Brasil. Brasília, DF: 
senado, 1988. 
 
BRASIL. Constituição (1988). Emenda constitucional n.º 15, de 12 de setembro de 1996. Dá 
nova redação ao parágrafo 4º do artigo 18 da Constituição Federal. In: BONAVIDES, Paulo; 
AMARAL, Roberto. Textos políticos da história do Brasil. Brasília: Senado Federal, 2009. v. 9, 
p. 295. 
 
BRASIL. Medida provisória n.º 1.477-39, de 8 de agosto de 1997. Dispõe sobre o valor total 
anual das mensalidades escolares e dá outras providências. Diário Oficial [da] República 
Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasília, DF, 11 ago. 1997. Seção 1, p. 17151. 
 
BRASIL. Código de Processo Penal Anotado. Organização dos textos por Damasio E. de 
Jesus. 17. ed. São Paulo: Saraiva, 2011. 
 
BRASIL. Leis ordinárias de 2008. Brasília, DF: Casa Civil, Subchefia para Assuntos Jurídicos, 
2002. Disponível em: <http://www.planalto.gov.br/>. Acesso em: 30 abr. 2010. 
 

JURISPRUDÊNCIA (ACÓRDÃOS, DECISÕES, SENTENÇAS DAS CORTES OU 
TRIBUNAIS): 

BRASIL, Supremo Tribunal Federal. Deferimento de pedido de extradição. Extradição n. 410. 
Relator: Ministro Rafael Mayer. 21. mar. 2012. Revista Trimestral de Jurisprudência, Brasília, 
DF, v. 109, p. 870-879, set. 2012. 

 

DOCUMENTOS ELETRÔNICOS: 

CAMARANO, Ana Amélia. O idoso brasileiro no mercado de trabalho. Disponível em: 
<http://www.ipea.gov.br/pub/td/2001/td_0830.pdf> Acesso em: 6 abr.2012. 

 

ALEGHIERI, Dante. Da Divina Comédia, obtido via internet:http://www.cswit/Itm/literatura, 
Acesso em jul. 2012. 
 

OS ANOS 70. Disponível em: <http://www.bio2000.hpg.ig.com.br/historia.htm> Acesso em: 14 
jul.2012. 

 

COMITÊ INTERNACIONAL DE EDITORES DE REVISTAS MÉDICAS. Requisitos uniformes 
para originais submetidos a revistas médicas. Disponível em: www.wame.org. Acesso em: 22 
abr.2012. 

 

http://www.ipea.gov.br/pub/td/2001/td_0830.pdf
http://www.bio2000.hpg.ig.com.br/historia.htm
http://www.wame.org/

