
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

CARTILHA PARA FORMATAÇÃO DE 

TRABALHOS DE CONCLUSÃO DE CURSO - TCC: 

MONOGRAFIA 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS 

 

 Capa 

 

A capa é um elemento gráfico obrigatório. Sua função 

consiste em permitir que o leitor tenha acesso às informações 

essenciais para a identificação dos trabalhos acadêmicos. 

Assim, os elementos que devem ser colocados na capa são: 

nome da Instituição, nome do curso de graduação, nome do 

autor, título, subtítulo (se houver, deve ser precedido de 

dois pontos, evidenciando a sua subordinação ao título), 

local (cidade) da Instituição onde deve ser apresentado e 

ano de depósito (entrega). 

 Margens: superior e esquerda de 3 cm e direita e 

inferior de 2 cm; 

 Fonte: Times New Roman / tamanho 12; 

 Espaço simples entre linhas: 

 Centralizado; 

 Letras Maiúsculas para o nome da instituição, nome do 

autor, título; 

 Letras Minúsculas para subtítulo (se houver); 

 Letras Minúsculas para local (cidade) da Instituição 

onde deve ser apresentado; 

 Negrito somente o título; 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 Folha de rosto e folha de aprovação 

 

A folha de rosto e folha de aprovação são elementos 

obrigatórios. Sua importância se deve ao fato de trazer 

informações adicionais às da capa. Vale ressaltar que deve 

existir coerência entra as informações apresentadas nessas 

capas. Os elementos que devem ser colocados na seguinte 

sequência: nome do autor, título, subtítulo (se houver), 

natureza do trabalho, nome do orientador e, se houver, do 

coorientador, local (cidade) da instituição onde deve ser 

apresentado e ano de depósito (entrega). 

A natureza compreende o tipo de trabalho, objetivo 

(aprovação em disciplina e grau pretendido), nome da 

instituição a que é submetida, área de concentração. 

 Margens: superior e esquerda de 3 cm e direita e 

inferior de 2 cm; 

 Fonte: Times New Roman / tamanho 12; 

 Natureza do trabalho: espaço entre linhas simples 

e alinhadas do meio da mancha gráfica para a margem direita; 

 Centralizado e maiúsculas: Nome do aluno(a), 

título; 

 Letras Minúsculas para subtítulo (se houver); 

 Letras Minúsculas para local (cidade) da 

Instituição onde deve ser apresentado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 Errata 

 

Segundo a ABNT (NBR 14724/ 2011), a errata consiste na 

lista de erros contidos no texto, seguidos das devidas 

correções e é um elemento opcional. Deve ser inserida após 

a folha de rosto, constituída pela referência do trabalho e 

pelo texto da errata. Apresentada em papel avulso ou 

encartado, acrescida ao trabalho depois de impresso.  
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 Lista de ilustrações  

 

Segundo a ABNT (NBR 14724/2011), o termo “ilustração” 

refere-se à designação genérica de imagem, que ilustra ou 

elucida um texto. É um elemento opcional. Deve ser elaborada 

uma lista própria para cada tipo de ilustração (desenho, 

esquema, fluxograma, fotografia, gráfico, mapa, organograma, 

planta, quadro, retrato, entre outros). Deve ser elaborado 

de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item 

designado por seu nome específico, travessão, título e 

respectivo número da folha ou página. A partir de 3 (três) 

ilustrações no elemento textual torna-se obrigatória a sua 

apresentação. A ilustração deve ser citada no texto e 

inserida o mais próximo possível do trecho a que se refere. 

A folha com a “Lista de Ilustração” não recebe 

indicativo numérico. O nome “Lista de ilustrações” deve estar 

centralizado, em letras maiúsculas e negritas, abaixo da 

margem superior. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Apresentação da ilustração 

 

Dentro da parte textual da monografia, qualquer que 

seja o tipo de ilustração, sua identificação aparece na parte 

superior, precedida da palavra designativa (desenho, 

esquema, fluxograma, fotografia, gráfico, mapa, organograma, 

planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre outros), 

seguida de seu número de ordem de ocorrência no texto, em 

algarismos arábicos, travessão e do respectivo título. Após 

a ilustração, na parte inferior, indicar a fonte consultada 

(elemento obrigatório, mesmo que seja produção do próprio 

autor), seguido do ano.   

 

Exemplo: 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 Lista de tabelas  

 

Segundo a ABNT (NBR 14724/ 2011) é um elemento opcional, 

e consiste numa forma não discursiva de apresentar 

informações das quais o dado numérico se destaca como 

informação central.  

 Deve ser elaborado de acordo com a ordem apresentada 

no texto, com cada item designado por seu nome específico, 

travessão, título e respectivo número da folha ou página. 

Devem ser citadas no texto, inseridas o mais próximo possível 

do trecho a que se referem. A partir de 3 (três) tabelas no 

elemento textual torna-se obrigatório a sua apresentação.  

A folha com a “Lista de tabelas” não recebe indicativo 

numérico. O nome “Lista de Tabelas” deve estar centralizado, 

em letras maiúsculas e negritas, abaixo da margem superior. 

Devem estar padronizadas conforme o Instituto 

Brasileiro de Geografia e Estatística (IBGE). 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Apresentação da tabela 

 

No corpo do texto a tabela deve ter sua identificação 

na parte superior. Usa-se a palavra Tabela, seguida de seu 

número de ordem de ocorrência no texto, em algarismos 

arábicos, travessão e do respectivo título. Após a 

ilustração, na parte inferior, indicar a fonte consultada 

(elemento obrigatório, mesmo que seja produção do próprio 

autor), seguido do ano.   

 

 



 

 

 

 

 Lista de abreviaturas e siglas 

 

Segundo a ABNT (NBR 14724 / 2011), é um elemento 

opcional. 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. A partir de 

3 (três) abreviaturas ou siglas no elemento textual torna-

se obrigatório a sua apresentação.  

 A abreviatura é a representação de uma palavra por 

meio de alguma(s) de sua(s) sílaba(s) ou letra(s). A sigla 

representa um conjunto de letras iniciais dos vocábulos e/ou 

números que representam um determinado nome. 

A sigla, quando mencionada pela primeira vez no texto, 

deve ser indicada entre parênteses, precedida do nome 

completo. 

A lista de abreviaturas e siglas deve ser elaborada de 

acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item 

designado por seu nome específico, precedida por sua 

abreviatura (em letra maiúscula). 

A lista de abreviaturas é obrigatória para os trabalhos 

monográficos e opcional para os trabalhos produzidos na forma 

de artigo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 Sumário 

 

Trata-se de um elemento obrigatório. Conforme a ABNT 

(NBR 6027 / 2003), o sumário é a enumeração das divisões, 

seções e outras partes de uma publicação, na mesma ordem e 

grafia em que a matéria nele se sucede. A folha ou página do 

sumário não tem indicativo numérico. A palavra sumário deve 

ser centralizada, em maiúsculo e negrito. Os elementos pré-

textuais não devem constar no sumário. 

Conforme a ABNT (NBR 6024 / 2003), na construção do 

sumário deve-se: 

 Utilizar algarismos arábicos na numeração;  

 O indicativo de seção é alinhado na margem esquerda, 

precedendo o título, dele separado por um espaço;  

 O indicativo das seções primárias deve ser grafado em 

números inteiros a partir de 1;  

 Não se utilizam ponto, hífen, travessão ou qualquer 

sinal após o indicativo de seção ou de seu título; 

  Todas as seções devem conter um texto relacionado com 

elas; 

 O título das seções (primárias, secundárias etc.) deve 

ser colocado após sua numeração, dele separado por um espaço; 

  O texto deve iniciar-se em outra linha;  

 O indicativo de uma seção secundária é constituído pelo 

indicativo da seção primária a que pertence, seguido do 

número que lhe for atribuído na sequência do assunto e 

separado por ponto;  

 Repete-se o mesmo processo em relação às demais seções. 

Sua função é enumerar as seções e subseções do texto, 

devendo estar alinhado às margens esquerdas, em espaço 1,5, 

sucedidas pelo número da página correspondente à ordem no 

texto. 



 

 

Vale ressaltar que os itens referências, apêndice(s) e 

anexo(s) não apresentam número de seção e têm seus títulos 

digitados em maiúsculas e em negrito. 

O número limite de subseções apresentadas no texto 

deverá ser a seção quinária: 

a) SEÇÃO PRIMÁRIA: todas as letras maiúsculas e em 

negrito. 

b) SEÇÃO SECUNDÁRIA: todas as letras maiúsculas (sem 

negrito); 

c) SEÇÃO TERCIÁRIA, QUATERNÁRIA E QUINÁRIA: apenas a 

primeira letra maiúscula (salvo nomes próprios), com 

negrito, sem negrito e com itálico, respectivamente. 

Exemplo: 

 

1 SEÇÃO PRIMÁRIA (letras maiúsculas / negrito); 

1.1 SEÇÃO SECUNDÁRIA (letras maiúsculas / sem 

negrito); 

1.1.1 Seção terciária (apenas primeira letra em 

maiúscula / com negrito); 

1.1.1.1. Seção quaternária (apenas primeira letra em 

maiúscula / sem negrito); 

1.1.1.1.1 Seção quinária (apenas primeira letra em 

maiúscula / com itálico); 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ELEMENTOS TEXTUAIS 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

ELEMENTOS PÓS-TEXTUAIS 

 

 REFERÊNCIAS 

 

Os sistemas mais utilizados são: alfabético (ordem 

alfabética de entrada) e numérico (ordem de citação no 

texto). 

 Espaçamento simples entre linhas; 

 A palavra Referências deve ser centralizada, 

maiúscula e negrito; 

 Sem indicativo númerico; 

 As referências devem ser separadas entre si por 

espaço simples em branco.  

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 APÊNDICE(S)  

 

O apêndice não é um elemento obrigatório, sendo 

constituído por texto ou documento redigido pelo próprio 

autor do trabalho, objetivando complementar sua 

argumentação. Como exemplo de apêndice pode-se utilizar 

questionários aplicados para coleta de dados.  

Inicia-se esta parte da estrutura do trabalho com folha 

distinta, usando a palavra apêndice(s) em maiúscula e 

negrito, no meio da folha e centralizada. 

Na próxima folha deve constar o título do apêndice, com 

a expressão “apêndice”, identificados alfabeticamente por 

letras maiúsculas sequenciais, travessão e pelo respectivo 

título, com letras minúsculas, negrito e centralizado no 

topo da folha. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 ANEXO(S) 

 

O anexo não é um elemento obrigatório, sendo um 

documento não produzido pelo autor do trabalho. O intuito do 

anexo é de fundamentar, esclarecer, ilustrar e confirmar 

ideias abordadas no contexto do trabalho.  

Inicia-se esta parte da estrutura do trabalho com folha 

distinta, usando a palavra Anexo(s) em maiúscula e negrito, 

no meio da folha e centralizada. Na próxima folha devem 

constar o título do anexo, com a expressão “anexo”, 

identificados alfabeticamente por letras maiúsculas 

sequenciais, travessão e pelo respectivo título, com letras 

minúsculas, negrito e centralizado no topo da folha. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 CRONOGRAMA – UTILIZADO NA CONSTRUÇÃO DO PROJETO 

 

 Jan Fev Mar Abr Maio Jun Jul Ago  Set Out Nov Dez 

Planejamento X            

Revisão 

bibliográfic

a 

 X X X         

Realização 

de 

entrevistas 

    X X X      

Elaboração e 

entrega de 

Relatório 

Parcial 

    X X       

Transcrição       X X X    

Análise         X X X X 

Elaboração e 

entrega de 

Relatório 

Parcial 

           X 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 ORÇAMENTO - UTILIZADO NA CONSTRUÇÃO DO PROJETO 

 

LISTA DE MATERIAIS 

 

Nome do Projeto: Construindo 

a imagem do SUS: as produções 

discursivas de usuários sobre 

o Sistema Único de Saúde 

Professor: Isaac Alencar Pinto 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. PRODUTO 2. ESPECIFICAÇÃO 

TÉCNICA 

3. VALOR 

ESTIMADO 

(UNIDADE) 

4. QUANTIDADE 

MP3 ------- 90,00 01 

Folha A4 ------- 12,00 05 

Cartucho de 

Tinta HP 

Cartucho de Tinta 

para impressora 

HP Deskjet D 1360 

– HP 21 

50,00 03 

Vale-

transporte 

------- 0,70 100 
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