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APRESENTAÇÃO 

 

Prezado(a) Aluno(a): 

 

Ao longo do tempo, nossa experiência tem mostrado que um dos 

momentos mais aguardados no Curso de Administração diz respeito a elaboração 

do Trabalho de Conclusão de Curso (TCC), talvez pelos desafios a serem 

enfrentados como a necessidade de disciplina e organização durante todo o 

percurso, o rigor metodológico, a timidez no instante da defesa perante a banca etc. 

Com o objetivo de facilitar o entendimento quanto às normas de 

formatação de trabalhos científicos, disponibilizamos este pequeno Manual, que 

esclarece alguns elementos que compõem o TCC, suas normas de padronização e 

estética. 

Salientamos, entretanto que, este manual não tem a intenção de substituir 

o docente quanto à metodologia e condução de sua orientação, pelo contrário, 

acreditamos que o esforço conjunto entre orientador e professor da disciplina é 

condição indispensável para um bom trabalho do discente. 

Desejamos a todos uma boa leitura e esperamos ter contribuído de 

alguma forma para um bom trabalho. 

 

 

 

 

 

Prof. Cléverson Vasconcelos da Nóbrega 
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1 INTRODUÇÃO 

 

1.1 Informações preliminares 

 

 

 O texto deve ser digitado em espaço 1,5 cm – exceto as referências que 

devem ter espaço 1 – e ocupar apenas o anverso da página. Recomenda-se 

a utilização da fonte arial ou times new roman, tamanho 12 para o texto e, 

tamanho 10 para a citação direta de mais de três linhas. Tipos itálicos são 

usados para nomes científicos e expressões estrangeiras. As citações longas, 

as notas, as referências e os resumos em vernáculo e em língua estrangeira 

devem ser digitados em espaço simples. Os títulos das seções devem ser 

separados do texto que os precede ou que os sucede por uma entrelinha 

dupla (um espaço duplo ou dois espaços simples); 

 

 Para efeito de alinhamento, no texto, deve ser utilizado o justificado; 

 

 A impressão deve ser feita exclusivamente em papel branco formato A4 (21,0 

x 29,7cm), de boa opacidade e de qualidade que permita a impressão e 

leitura; 

 

 Os exemplares devem ser reproduzidos pelos processos modernos de 

reprografia existentes. A imagem impressa deve ser de boa qualidade, com 

caracteres nítidos; 

 

 O projeto gráfico é de responsabilidade do autor do trabalho; 

 

 As margens devem permitir encadernação e reprodução corretas: 

 

Margem esquerda: 3,0 cm             Margem direita: 2,0 cm 

Margem superior: 3,0 cm               Margem inferior: 2,0 cm 
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 Todas as folhas a partir da folha de rosto devem ser contadas, porém não 

numeradas. A numeração deve ser indicada a partir da INTRODUÇÃO, que 

poderá ser, por exemplo 15, se foram utilizadas quatro folhas anteriormente. 

Quando forem utilizadas folhas em branco para abrir os capítulos, estas não 

devem ser contadas para efeito de paginação; 

 

 Para evidenciar a sistematização do conteúdo do trabalho, deve-se adotar a 

numeração progressiva para as seções do texto. Os títulos das seções 

primárias, devem iniciar em folha distinta. Destacam-se gradativamente os 

títulos das seções, utilizando-se os recursos de negrito, itálico, caixa alta ou 

versal, conforme a NBR- 6024; 

 

 As abreviaturas e siglas quando aparecem pela primeira vez no texto, devem 

ter os nomes colocados por extenso, acrescentando-se a abreviatura ou a 

sigla entre parênteses; 

 

 O indicativo numérico de uma seção precede seu título alinhado à esquerda 

separado por um espaço de caracteres. Nos títulos sem indicativo numérico 

como lista de ilustrações, resumo, referências e outros, devem ser 

centralizados conforme a NBR- 6024. 

 

1.2 TCC, Dissertação ou Tese 

 

Trabalhos acadêmicos - similares (trabalho de conclusão de curso – TCC, 

trabalho de graduação interdisciplinar - TGI, trabalho de conclusão de curso de 

especialização e/ou aperfeiçoamento e outros) 

“Documento que representa o resultado de estudo, devendo expressar 

conhecimento do assunto escolhido, que deve ser obrigatoriamente emanado da 

disciplina, módulo, estudo independente, curso, programa e outros ministrados. 

Deve ser feito sob a coordenação de um orientador  (ABNT. NBR 14724, 2005, p.3). 

 

Dissertação 

“Documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou exposição 

de um estudo científico retrospectivo, de tema único e bem delimitado em sua 
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extensão, com o objetivo de reunir, analisar e interpretar informações. Deve 

evidenciar o conhecimento de literatura existente sobre o assunto e a capacidade de 

sistematização do candidato. É feito sob a coordenação de um orientador (doutor), 

visando a obtenção do título de mestre” (ABNT. NBR 14724, 2005, p.2). 

 

Tese 

“Documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou exposição 

de um estudo científico de tema único e bem delimitado. Deve ser elaborado com 

base em investigação original, constituindo-se em real contribuição para a 

especialidade em questão. É feito sob a coordenação de um orientador (doutor) e 

visa a obtenção do título de doutor, ou similar” (ABNT. NBR 14724, 2005, p.3). 

 

1.3 Estrutura da tese, dissertação ou trabalho acadêmico 

 

Estrutura Elemento 

Pré-textuais Capa (obrigatório) 

Lombada (opcional) 
Folha de rosto (obrigatório) 

Errata (opcional) 
Folha de aprovação (obrigatório) 

Dedicatória(s) (opcional) 
Agradecimento(s) (opcional) 

Epígrafe (opcional) 
Resumo na língua vernácula (obrigatório) 

Resumo em língua estrangeira (obrigatório) 
Lista de ilustrações (opcional) 

Lista de tabelas (opcional) 
Lista de abreviaturas e siglas (opcional) 

Lista de símbolos (opcional) 
Sumário (obrigatório) 

Textuais Introdução 
Desenvolvimento 

Conclusão 

Pós-textuais Referências (obrigatório) 
Glossário (opcional) 

Apêndice(s) (opcional) 
Anexo(s) (opcional) 
Índice(s) (opcional) 

Quadro 1: Estrutura do TCC 

Fonte: ABNT Norma 14724 
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2 ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS 

 

2.1 Capa (obrigatório) 

Elemento obrigatório, sobre o qual se imprimem as informações indispensáveis à 

indicação do trabalho, na seguinte ordem: 

 Nome completo do aluno; 

 Título do trabalho; 

 Subtítulo se houver; 

 Cidade da instituição onde o documento deve ser apresentado; 

 Ano de depósito (data da entrega). 

 

2.2 Lombada (opcional) 

Elemento opcional, onde as informações devem ser impressas conforme a NBR 

12225: 

 Nome do autor, impresso longitudinalmente e legível do alto para o pé da 

lombada. Esta forma possibilita a leitura quando o trabalho está no sentido 

horizontal, com a face voltada para cima; 

 Título do trabalho, impresso da mesma forma que o nome do autor; 

 Elementos alfanuméricos de identificação, por exemplo: v. 1. 

 

2.3 Folha de rosto (obrigatório) 

O anverso da folha de rosto deve conter os elementos na seguinte ordem: 

 Nome completo do aluno; 

 Título do trabalho; 

 Subtítulo se houver; 

 Natureza do trabalho (tese, dissertação) e objetivo (aprovação em  disciplina, 

grau pretendido), nome da instituição a que é submetido, área de 

concentração; 

 Nome do orientador; 

 Local (cidade) da instituição onde deve ser apresentado; 

 Ano de depósito (da entrega). 

 O verso da folha de rosto deve conter a ficha catalográfica conforme os dados 

Internacionais de Catalogação-na-Publicação. 
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2.4 Errata (opcional) 

A errata consiste em uma lista das folhas e linhas em que ocorrem erros, seguida 

das devidas correções. Deve ser inserida após a folha de rosto. O texto da errata é 

disposto da seguinte maneira: 

 

Exemplo: 

 

ERRATA 

Folha                 Linha                  Onde se lê                              Leia-se 
  32                       3                     Adnistração                        Administração 
 

2.5 Folha de aprovação (obrigatório) 

Elemento obrigatório, a folha de aprovação deve conter: 

 Nome do autor; 

 Título por extenso; 

 Subtítulo, se houver; 

 Local e data de aprovação; 

 Nome, assinatura e instituição dos membros componentes da banca 

examinadora. 

 
2.6 Dedicatória(s) (opcional) 

Folha onde o aluno presta homenagem ou dedica seu trabalho a alguém. 

 
2.7 Agradecimento(s) (opcional) 

Local destinado para o autor agradecer àqueles que contribuíram para a elaboração 

do trabalho. 

 

2.8 Epígrafe (opcional) 

Elemento opcional, onde o aluno apresenta uma citação, seguida da indicação de 

autoria, relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho. É comum também 

encontrar as epígrafes nas folhas de abertura das seções primárias. 
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2.9 Resumo na língua vernácula (obrigatório) 

Regida pela norma NBR-6028, consiste na apresentação concisa dos pontos 

principais de um texto, observando os seguintes aspectos: 

 Deve-se evitar o uso de parágrafos; 

 Deve-se conter de 150 a 500 palavras; 

 Devem ser apresentados, de forma clara, os objetivos, o desenvolvimento e 

as conclusões; 

 O resumo deve ser precedido da referência do documento; 

 Constitui-se em uma seqüência de frases objetivas e não uma simples 

enumeração de tópicos; 

 Deve ser seguido das palavras representativas do conteúdo do trabalho, isto 

é, palavras-chave; 

 Deve-se evitar termos redundantes, como por exemplo, “o autor trata neste 

trabalho...”; 

 Deve-se usar o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular; 

 Deve-se evitar adjetivos, preferindo a substantivação; 

 Deve-se usar frases precisas e informativas. 

 

2.10 Resumo em língua estrangeira (obrigatório) 

Consiste em Elemento obrigatório, com as mesmas características do resumo em 

língua vernácula, digitado ou datilografado em folha separada (em inglês Abstract, 

em espanhol Resumen, em francês Résumé, por exemplo). Deve ser 

seguido das palavras representativas do conteúdo do trabalho, isto é, palavras-

chave na língua. 

 

2.11 Lista de ilustrações (opcional) 

Elemento opcional, que deve ser elaborado de acordo com a ordem apresentada no 

texto, com cada item designado por seu nome específico, acompanhado do 

respectivo número da página. Quando necessário, recomenda-se a elaboração de 

lista própria para cada tipo de ilustração (desenhos, esquemas, fluxogramas, 

fotografias, gráficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros). 
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2.12 Lista de tabelas (opcional) 

Elemento opcional, elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto, com 

cada item designado por seu nome específico, acompanhado do respectivo número 

da página. 

 

2.13 Lista de abreviaturas e siglas (opcional) 

Elemento opcional, que consiste na relação alfabética das abreviaturas e siglas 

utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressões correspondentes grafadas 

por extenso. Recomenda-se a elaboração de lista própria para cada tipo. 

 

2.14 Lista de símbolos (opcional) 

Os símbolos devem ser apresentados na lista na ordem em que aparecem no texto, 

com o devido significado. 

 

2.15 Sumário (obrigatório) NBR 6027 

Consiste na enumeração das principais divisões, seções e outras partes do trabalho, 

na ordem em que aparecem no texto, acompanhadas da página inicial. As divisões 

devem estar numeradas em algarismos arábicos, a partir da Introdução até às 

Referências. Havendo subdivisões, deve ser adotada a numeração progressiva, 

sempre em número arábico e a distinção de caracteres, de acordo com a NBR-6027. 

 

3 ELEMENTOS TEXTUAIS 

 

Texto é a parte do trabalho em que é exposta a matéria. Deve conter as informações 

relativas a: Introdução, Desenvolvimento (caso a dissertação/tese contenha apenas 

revisão da literatura, esta deve entrar em desenvolvimento), Conclusão. 

 

3.1 Introdução 

Parte inicial do texto onde devem constar a delimitação do assunto tratado, os 

objetivos da pesquisa e os outros elementos necessários para situar o tema do 

trabalho. 

 

3.2 Desenvolvimento 

Parte do texto que contém a exposição ordenada e pormenorizada do assunto. 
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Divide-se em seções e subseções, que variam em função da abordagem do tema e 

do método. 

 

3.3 Conclusão 

Parte final do texto na qual se apresentam as conclusões correspondentes aos 

objetivos ou hipóteses. 

 

4 ELEMENTOS PÓS-TEXTUAIS 

 

Os elementos pós-textuais são apresentados no sumário, com paginação seqüencial 

à do texto, mas não recebem numeração progressiva. 

 

4.1 Referências 

É o conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento, que 

permite a sua identificação individual. Denomina-se ainda de Referências a lista 

composta de documentos padronizados e utilizados na elaboração de um trabalho 

acadêmico. 

 

4.2 Glossário 

Lista em ordem alfabética de palavras ou expressões técnicas de uso restrito ou de 

sentido obscuro, utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas definições. 

 

4.3 Apêndice 

Consiste em um texto ou um 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. 

 

Exemplo: 

APÊNDICE A - Tabela de números aleatórios 

APÊNDICE B - Erro estimado de amostragem para uma bionomial 
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4.4 Anexo 

Consiste 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. 

 

Exemplo: 

ANEXO A - Representação gráfica dos cursos de pós-graduação, elaborada pela 

CAPES. 

ANEXO B - Representação gráfica dos docentes dos cursos de pós-graduação, 

elaborada pela CAPES. 

 

4.5 Índice 

Elemento opcional, elaborado conforme a NBR 6034. 
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APÊNDICE A – Sugestão de estrutura para o TCC I 

 

CAPÍTULO 1 INTRODUÇÃO 

Formulação do problema 

1.1 Objetivos 

1.1.1 Objetivo geral 

1.1.2 Objetivos específicos 

1.2 Justificativas 

CAPÍTULO 2 REVISÃO DA LITERATURA 

CAPÍTULO 3 PROCEDIMENTOS METODOLÓGICOS 

3.1 Conceito de metodologia 

3.2 Tipos de pesquisa 

3.3 Fontes de dados 

3.4 Universo e amostra 

3.5 Plano de coleta de dados 

3.6 Plano de tratamento de dados 

3.7 Plano de análise de dados 

CRONOGRAMA 

REFERÊNCIAS 

APÊNDICES 

ANEXOS 
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APÊNDICE B – Sugestão de estrutura para o TCC II 

 

CAPÍTULO 1 INTRODUÇÃO 

1.1 Formulação do problema 

1.2 Construção de hipóteses ou questões de pesquisa 

1.3 Objetivos 

1.3.1 Objetivo geral 

1.3.2 Objetivos específicos 

1.4 Justificativas 

1.5 Limitações da pesquisa 

1.6 Estrutura da monografia 

CAPÍTULO 2 REVISÃO DA LITERATURA 

CAPÍTULO 3 PROCEDIMENTOS METODOLÓGICOS 

2.1 Conceito de metodologia 

2.2 Tipos de pesquisa 

2.3 Fontes de dados 

2.4 Seleção da amostra 

2.5 Coleta de dados 

2.6 Tratamento de dados 

CAPÍTULO 4 APRESENTAÇÃO E ANÁLISE DOS RESULTADOS 

CAPÍTULO 5 CONSIDERAÇÕES FINAIS 

5.1 Recomendações 

5.2 Sugestões para futuras pesquisas 

REFERÊNCIAS 

APÊNDICES 

ANEXOS 
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APÊNDICE C –  Critérios de avaliação do TCC para o Curso de Administração 
 

 

ALUNO(A): ___________________________________________________________________________________ 

TITULO DAMONOGRAFIA______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________________ 

 

1. TRABALHO ESCRITO 
Nota 

Aval.01 

Nota 

Aval.02 

Nota 

Aval.03 

1.1 - Clareza e objetividade das idéias (argumentação / teoria-prática) 
Valor máximo: 1,0 (um) 

   

1.2 - Fundamentação teórica pertinente ao texto 
Valor máximo: 1,0 (um) 

   

1.3 - Estruturação textual  e correção da língua portuguesa 
Valor máximo: 1,0 (um) 

   

1.4 - Estruturação lógica (introdução/ desenvolvimento e conclusão) 
Valor máximo: 1,0 (um) 

   

1.5 - Cumprimento das normas da ABNT 
Valor máximo: 1,0 (um) 

   

1.6 - Capacidade analítica 
Valor máximo: 1,0 (um) 

   

Nota final do item parte escrita 
 

   

2. APRESENTAÇÃO ORAL    

2.1 - Capacidade de síntese 
Valor máximo: 1,0 (um) 

   

2.2 - Domínio do conteúdo e articulação teórica 
Valor máximo: 1,0 (um) 

   

2.3 - Apresentação oral pública (desempenho) 
Valor máximo: 1,0 (um) 

   

2.4 - Técnicas audiovisuais e criatividade 
Valor máximo: 1,0 (um) 

   

Nota final do item parte oral 
 

   

Nota final dos avaliadores 
 

   

 

MÉDIA FINAL_______________________ 

 

Picos(PI), ____ de ________________ de 2011. 
 

 

Orientador (a): ___________________________________________________ 

Examinador 1: ___________________________________________________ 

Examinador 2: ___________________________________________________ 
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APÊNDICE D – Recomendações ao aluno após aprovação na disciplina TCC II 

 

1. Proceder as correções sugeridas pela banca examinadora; 

2. Anexar no devido local a folha de aprovação com o parecer da banca 

examinadora; 

3. Solicitar a bibliotecária a elaboração da ficha catalográfica; 

4. Encadernar 2 (duas) vias da monografia em capa dura azul com letras douradas, 

sendo uma para a biblioteca e outra para a Coordenação do Curso; 

5. Gravar 1 (uma) cópia da monografia em meio eletrônico (Cd-rom) com a capa 

constando o nome da instituição, nome do aluno, título da monografia, mês e ano de 

depósito, para o professor orientador; 

6. Entregar as monografias e o Cd-rom na Coordenação do Curso em prazo 

estabelecido no dia da defesa, sob pena de não colar grau. 
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APÊNDICE E – Modelo de capa 

 

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUÍ – UFPI 

CAMPUS SENADOR HELVÍDIO NUNES DE BARROS – CSHNB 

CURSO DE BACHARELADO EM ADMINISTRAÇÃO 

 

 

 

 

 

 

  

NOME DO(A) ALUNO(A) 

 

 

 

 

 

 

 

TÍTULO DA MONOGRAFIA: SUBTÍTULO (SE HOUVER) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PICOS – PI 

Mês/Ano 
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APÊNDICE F – Modelo de folha de rosto 

 

Nome do(a) aluno(a) 
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ABSTRACT  
 

The present work consists of a comparative study between the fields of public 
relations and corporate social responsibility, realized through a bibliographical survey 
of the two activities and the application of a qualitative research with communication 
professionals. It was concluded through the field research what were the 
characteristics of the activities of professionals in the field of social responsibility and 
their connections to public relations. The subject is inserted in the context of the 
attributions of the public relations professionals and their work in the field of social 
responsibility. The observation of the concept of both activities was attempted 
throughout the present work, as well as their functions. The similarities and inter-
disciplinarities of the activities were also approached.  
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