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MANUAL PARA ELABORAÇÃO DO TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO 

DO CURSO DE ZOOTECNIA - ICA/UFJ 

 
1. APRESENTAÇÃO  

 
 

 Esse manual traz informações para os alunos regularmente matriculados na 

disciplina Trabalho de Conclusão de Curso 2 (ICA0619) sobre a documentação, 

procedimentos e critérios de avaliação da disciplina.  

Trabalho de Conclusão de Curso 2 (TCC2) é uma disciplina obrigatória na formação 

do aluno em Zootecnia que objetiva treinar o mesmo na observação, obtenção, análise e 

registo de dados técnicos.  

Nesse sentido, estabelecer padrões de normatização dos relatórios contribui para a 

melhoria da qualidade dos trabalhos produzidos no curso de Zootecnia - UFJ, unifica a 

linguagem e favorece a difusão e o acesso dessas produções pela comunidade interna e 

externa à UFJ.  

A proposta deste manual é orientar o acadêmico na elaboração do trabalho de TCC2. 

 
 

2. MODALIDADES 
 

O TCC2 deve ser redigido no formato de artigo (podendo ser produzido nas seguintes 

modalidades: revisão bibliográfica, artigos científicos, de extensão ou ensino). 

O artigo deverá seguir as normas da revista escolhida para a publicação. As normas 

da revista deverão constar como anexo do TCC2. 

Modalidades: 

● Revisão bibliográfica: análise crítica de informações científicas sobre determinado 

assunto com o objetivo de contribuir para o conhecimento da área levantando novas 

fronteiras do conhecimento, padrões comuns de resposta e indicação de uma solução 

para determinado problema. Ressalta-se que apenas a apresentação de resultados de 

estudos sem a devida interpretação não é mais recomendada na ciência atual. Pode ser 

dividida em capítulos e seções. Geralmente, consiste de Introdução, Metodologia 

[destacar os procedimentos utilizados para a pesquisa bibliográfica (como período de 

busca, base de dados utilizadas, palavras-chaves utilizadas na pesquisa e tratamento 

dos dados obtidos da literatura], Referencial Teórico e Conclusão, tendo as Referências 

Bibliográficas como elemento pós-textual. Pode ainda conter Tabelas e Figuras de forma 

que sejam utilizados de forma lógica e que resumem as informações da literatura. 

● Artigo científico: publicação com autoria declarada, que apresenta e discute ideias, 

métodos, técnicas, processos e resultados nas diversas áreas do conhecimento (ABNT, 

2003), relatando resultados originais, provenientes de uma pesquisa. Geralmente, 



consiste de Introdução, Metodologia, Resultados e Discussão e Conclusão, tendo as 

Referências Bibliográficas como elemento pós-textual. Também pode ainda conter 

Tabelas e Figuras de forma que sejam utilizados para apresentação e discussão dos 

resultados. 

● Artigo de extensão: publicação de atividades de extensão resultantes de práticas 

extensionistas promovendo a troca de saberes científicos e espontâneos, de modo que 

ambos os conhecimentos se complementam realizando mudanças positivas para a 

sociedade. Geralmente, consiste de Introdução, Metodologia (como foi desenvolvida a 

prática, público e abordagem), Resultados e Conclusão, tendo as Referências 

Bibliográficas como elemento pós-textual. Também pode ainda conter Tabelas e Figuras 

de forma que sejam utilizados para a descrição, ilustração e resultados das atividades. 

● Artigo de ensino: divulgação de projetos com abordagens e/ou metodologias de ensino 

e processos de aprendizagens inovadores como forma de complementar o ensino 

acadêmico. Geralmente, consiste de Introdução, Metodologia (como foi desenvolvida a 

metodologia, público e desenvolvimento da prática), Resultados e Discussão e 

Conclusão, tendo as Referências Bibliográficas como elemento pós-textual. Também 

pode ainda conter Tabelas e Figuras de forma que sejam utilizados para a descrição, 

ilustração e resultados das atividades. 

 

3. Processo SEI 

Deverão ser abertos dois Processos SEI com relação à disciplina TCC: 

● Processo com Documentos da disciplina (Processo SEI tipo: Trabalho de 

Conclusão de Curso), aberto pela Coordenação do TCC (processo único para 

todos os alunos): 

■ Termo de Aceite do Orientador  

■ Declaração de Aluno Apto à Defesa 

■ Termo de Alteração de Tema de Trabalho de Conclusão de Curso (se 

necessário) 

■ Ficha de avaliação do desempenho do aluno 

■ Ficha de avaliação do relatório e apresentação do trabalho de conclusão 

de curso pela banca examinadora 

■ Ata de defesa 

● Processo Depósito Legal (Processo SEI tipo: Sistema de Bibliotecas - Depósito 

Legal), aberto pelos orientadores: 

● TECA (formulário SEI) 

● Declaração de Aprovação da Versão Final (formulário SEI) 

● PDF da Versão Final 

● PDF do Formulário de Metadados (Anexo) 



Esse processo é exigido pela UFJ e o aluno só colará grau se for enviado os 

documentos para o Depósito Legal. Todos os documentos, formulários e instruções podem 

ser encontrados no endereço: 

 https://bibliotecas.jatai.ufg.br/p/42506-deposito-legal 

 

4. CRONOGRAMA  

 

Na primeira semana do semestre será divulgada pela Coordenação do Trabalho de 

Conclusão de Curso a data das apresentações. A partir dessa data, o acadêmico deve se 

atentar aos seguintes prazos: 

 
4.1. Nas primeiras duas semanas do semestre: 

● A Coordenação de TCC irá abrir um processo SEI-UFJ/aluno matriculado na 

disciplina; 

● Os orientadores deverão preencher e assinar o Termo de Aceite do Orientador em 

forma de Despacho (Anexo 4); 

● Caso seja necessário alterar o tema do TCC2, é preciso incluir o Termo de 

Alteração de Tema de Trabalho de Conclusão de Curso em forma de despacho 

(Anexo 4) no mesmo processo SEI. Poderá haver alteração do tema do trabalho 

até duas semanas antes da data de apresentação do relatório. 

 
4.2. Duas (2) semanas antes da data de apresentação do relatório: 

● Incluir no Processo SEI a Declaração de Aluno Apto à Defesa em Forma de 

Despacho (Anexo X), assinada pelo orientador com a sugestão de Banca de 

Avaliação; 

● Apenas após a inclusão desse documento, será agendado pela Coordenação de 

TCC2 o horário da apresentação e defesa do relatório; 

● Entregar a cópia TCC de forma digital e/ou impressa (de acordo com o combinado 

com cada membro da banca) que serão distribuídas aos membros da Banca de 

Avaliação pela Coordenação. Caso a banca seja composta por mais do que três 

membros, o número de cópias deve ser igual ao número de membros.  

● A Coordenação pontuará na “Nota Final” a pontualidade da entrega e distribuirá o 

relatório aos membros da Banca de Avaliação com antecedência mínima de uma 

(1) semana da data de defesa do relatório. 

● Caso o aluno não entregue o TCC com a antecedência de 2 semanas, será 

descontado 10% da nota total (por pontualidade), também será descontada a 

https://bibliotecas.jatai.ufg.br/p/42506-deposito-legal


pontuação referente à formatação na Ficha de avaliação do relatório final do TCC2 

pela banca examinadora. 

● O prazo máximo da entrega do relatório à Coordenação de TCC é de sete (07) dias 

corridos antes da data da defesa. Após esse prazo, o aluno será automaticamente 

reprovado na disciplina. 

● Entregar uma cópia do relatório em formato digital (documento WORD) à 

Coordenação para conferência das normas de formatação do trabalho. A 

Coordenação pontuará na “Ficha de Avaliação da Defesa e do Relatório” a 

formatação do relatório, obedecendo os critérios da “Ficha de Avaliação da 

Formatação” da revista escolhida. 

 
4.3. No dia da apresentação e defesa do relatório: 

● No dia da defesa do relatório o orientador receberá da Coordenação de TCC os 

seguintes documentos: Ficha de avaliação do desempenho do aluno, Ficha de 

avaliação do relatório e apresentação do trabalho de conclusão de curso pela banca 

examinadora (1 cópia/membro da banca) e Ata de defesa do TCC2 e deverá 

devolvê-los preenchidos e assinados após a defesa do trabalho à Coordenação do 

TCC; 

● No caso de constatado plágio no trabalho, o acadêmico receberá a nota zero na 

disciplina e será automaticamente reprovado. 

 

4.4. Após a Defesa: 

Se APROVADO: 

 O prazo final de envio de toda documentação são sete (7) dias antes do fechamento 

do sistema SIGAA. Depois de enviado os documentos (versão final do TCC, folhas de 

aprovação e Ata) o orientador deverá incluir e assinar no Processo SEI de Depósito Legal: 

○ Termo de Ciência e Autorização (TECA): assinam o orientador e o orientado; 

○ Declaração de Aprovação da Versão Final: assina somente orientador. Será 

repassada pelo orientador ao aluno, para que este inclua no corpo do TCC. 

○ TCC em PDF já completo; 

○ PDF Formulário de Metadados; 

Depois de incluir os documentos enviar o processo à Coordenação de TCC para ciência e 

verificação e esta enviará para a Biblioteca. 

 

ATENÇÃO: A nota da disciplina Trabalho de Conclusão de Curso 2 só será digitada no 

sistema SIGAA após a entrega do trabalho corrigido e demais documentos exigidos. 

 



5. NORMAS PARA ELABORAÇÃO DO RELATÓRIO FINAL DE TCC 2  

5.1. ESTRUTURA DO RELATÓRIO DO TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO 2 

 

A estrutura do relatório final de TCC2 estabelece a ordem em que devem ser 

dispostos os elementos que o compõem (elementos pré-textuais, textuais e pós-textuais). 

O TCC deve ser construído em forma de Artigo, sendo decisão do orientador 

juntamente com o aluno o tipo de artigo (revisão, artigos científicos, de extensão ou ensino). 

O trabalho deve estar nas normas do periódico (que devem estar em anexo no relatório do 

TCC). No entanto, os elementos pré-textuais e pós-textuais devem estar de acordo com as 

normas DA Biblioteca da UFJ / TCC. 

 

● Capa (Modelo Biblioteca); 

● Folha de rosto (Modelo Biblioteca); 

● Ficha Catalográfica (Modelo Biblioteca); 

● Declaração de Aprovação da Versão Final - Gerada pelo SEI 

● Resumo e palavras-chave (caso não tenha no artigo); 

● Dedicatória (opcional); 

● Agradecimentos (opcional); 

● Epígrafe (opcional); 

● Sumário; 

● Listas de tabelas, abreviaturas e ilustrações – utilizadas apenas se houver mais de 10 

itens descritos no texto. 

● Artigo (Normas da Revista); 

● Anexos (opcional) 

● Anexo com as Normas da Revista 

● Apêndices (opcional) 

➢ Elementos pré-textuais: Capa, Folha de rosto, Ficha Catalográfica, Declaração de 

Aprovação da Versão Final, Resumo e palavras-chave, Dedicatória, Agradecimentos, 

Epígrafe, Sumário, Listas de tabelas, abreviaturas e Ilustrações. 

➢ Elementos textuais: Artigo na modalidade escolhida. 

➢ Elementos pós-textuais: Anexos e Apêndices. 

 

5.2. CONFIGURAÇÕES GERAIS  

 

5.2.1. Papel 

 
O relatório deve ser redigido em papel A4, tamanho 21 cm x 29,7 cm, numa só lauda. 



 

5.2.2. Margens  

• Superior: 3,0 cm 

• Inferior: 2,5 cm 

• Esquerda: 3,5 cm 

• Direita: 2,0 cm 

• Recuo: 1,5 cm 

• De cabeçalho e rodapé: 1,5 inferior e superior 
 

O número da página deve estar no canto superior direito, a 2,0 cm da borda superior em fonte 

Arial tamanho 10, normal alinhado à direita. 

 
5.2.3. Espaços entrelinhas 

 

Os espaços entrelinhas são assim utilizados: 

● No texto: espaço de 1,5 entre linhas 

● Nas notas de rodapé: espaço de 1,0 

● Nas citações recuadas: espaço de 1,0 

● Nas referências bibliográficas: espaço de 1,0 

● Nos títulos de tabelas e figuras: espaço de 1,0 

 
 

5.2.4. Numerações das páginas 

 

A numeração é feita com algarismos romanos na parte pré-textual e com algarismos 

arábicos nas textuais e pós-textuais. 

A primeira página da introdução recebe o número arábico 1, porém o algarismo não 

aparece. Só aparecerão digitados a partir da segunda página. 

 

5.2.5. Formatação do texto 

 
Fonte Arial tamanho 11, normal, espaço 1,5; texto justificado, um espaço entre o 

título e o texto e entre o texto e o subtítulo. 

Título e subtítulos devem ser apresentados sem recuo. 

Esta formatação não inclui a parte textual, que é definida pelas normas do artigo e 

capa e folha de rosto, que tem formatação própria, de acordo com item 5.3.1 e 5.3.2. 

 

5.3. ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS 

5.3.1. Capa 

Elemento obrigatório, para a proteção externa do trabalho, sobre a qual se 



imprimem as informações indispensáveis à sua identificação transcritas na seguinte ordem, 

com todos os elementos centralizados: 

 

● Cabeçalho: Instituição, Instituto e Curso: UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAÍ 

(UFJ), INSTITUTO DE CIÊNCIAS AGRÁRIAS (ICA), CURSO DE ZOOTECNIA 

(Arial 12, espaçamento 1,50) 

● autor: em maiúsculas, fonte Arial 12, espaçamento 1,15, 50 mm abaixo da 

última linha do cabeçalho (8 espaços de 1,15 letra tamanho 12); 

● título: em maiúsculo em fonte Arial 16 e em negrito, espaçamento 1,15. Quando 

houver subtítulo, deve ser separado do título por dois pontos, sem negrito. No 

caso de haver nome científico no título, será apresentado em fonte 16, 

obedecendo às normas do Código Internacional de Nomenclatura Zoológica e 

do Código Internacional de Nomenclatura Botânica a 60 mm (8 espaços de 1,15 

letra tamanho 12) da última linha do nome do autor; 

● local: cidade seguida de hífen e a sigla do estado em fonte Arial 12, na linha 

imediatamente acima do ano, espaçamento 1,15; 

● ano: em fonte Arial 12, na última linha da página, espaçamento 1,15; 

● não deve ter numeração no canto superior direito. 

 
 

5.3.2. Folha de rosto 

 

A folha de rosto deve ter formato único padronizado, na fonte Arial 12, contendo 

os seguintes dados: 

● autor: primeiro elemento da folha de rosto, inserido no alto da página, 

centralizado, maiúsculo na primeira linha da página; 

● título: centralizado em minúscula e negrito; o subtítulo (se houver) deve ser 

separado do título por dois pontos, sem negrito, espaçamento 1,15, (12 espaços 

de 1,15); 

● nota descritiva: indica a natureza acadêmica, a instituição em que foi 

apresentada, o curso e o título pretendido, devem ser alinhados com recuo do 

meio da página para a margem direita e digitado em espaço 1,15, separado do 

nome do orientador por 8 espaços de 1,15 do autor; 

● nome do orientador: alinhados com recuo do meio da página para a margem 

direita separado da nota descritiva por 2 espaços de 1,15; 

● cidade da instituição, seguida da sigla do Estado na linha imediatamente acima 

do ano de defesa em letras maiúsculas, centralizado; 

● ano de defesa: último elemento da folha de rosto, inserido na última linha da 

página e centralizado; 



● deverá constar a numeração da página em algarismo romano ii no alto da página 

do lado direito. 

 

5.3.3. Ficha Catalográfica 

Deve ser elaborada no link abaixo de acordo com o manual 

(https://ficha.dev.ufj.edu.br/files/tutorial.pdf) e inserida no trabalho na parte inferior da 

página centralizado. Deverá constar a numeração de página ii em algarismo romano. 

● https://ficha.dev.ufj.edu.br/ 

 Declaração de Aprovação da Versão Final  

Fornecida pelas Coordenações de Estágios ou de TCC do Curso de Zootecnia, no 

momento da avaliação pela Banca de Defesa. Obtido por meio do processo SEI de 

Repositório Institucional. 

 

5.3.4. Resumo 

Trata-se de uma apresentação resumida do conteúdo redigido em parágrafo único, 

de forma cursiva, concisa e objetiva. Utiliza-se o verbo na voz ativa e na terceira pessoa 

do singular, com extensão de 150 a 500 palavras, não ultrapassando uma página. 

O resumo deverá constar somente se não existir no artigo. 

 

5.3.5. Palavras-chave 

Deve conter palavras representativas do conteúdo do trabalho, localizadas abaixo 

do resumo, em ordem alfabética, separadas por dois espaços, antecedidas da expressão 

palavras-chave e são grafadas com a letra inicial minúscula, separadas entre si por vírgula 

e não devem conter ponto final, não devem constar do título. 

As palavras-chaves deverão constar somente se não existir no artigo. 

 

5.3.6. Dedicatória 

Elemento opcional, inserido após a folha de aprovação. Não têm título e o formato, 

tamanho e fonte a serem utilizados são de livre escolha do acadêmico. Geralmente, o autor 

presta uma homenagem ou dedica seu trabalho a alguém. Deverá constar a numeração 

de página iv em algarismos romanos. 

 
5.3.7. Agradecimentos 

Esta página insere-se após a dedicatória e é onde o autor faz agradecimentos a 

pessoas ou a instituições que deram algum tipo de contribuição ao trabalho e é opcional.  

 

https://ficha.dev.ufj.edu.br/files/tutorial.pdf
https://ficha.dev.ufj.edu.br/


5.3.8. Epígrafe 

É item opcional, inserido após a página dos agradecimentos e inclui citação 

escolhida pelo autor que, de certa forma, embasou a gênese da obra. Se houver, deverá 

constar a numeração da página com algarismo romano no canto superior direito da página. 

 

5.3.9. Sumário 

O sumário compreende a enumeração dos capítulos, das divisões, das seções e de 

outras partes que compõem o trabalho, na mesma ordem e conteúdo com que aparecem 

no texto, seguida de sua paginação. Será empregue a numeração progressiva, sem 

indentação. 

Recomenda-se utilizar a inserção de tabela com três colunas para a digitação do 

sumário e formatação do texto ou o uso da ferramenta “Referências” do Word. 

O sumário é o último elemento pré-textual. Capa, folha de rosto, folha de aprovação, 

dedicatória, agradecimento e epígrafe não constam no sumário. 

Os elementos pós-textuais, como referências, apêndice e anexos constam no 

sumário e não tem numeração. 

A apresentação do sumário consiste em: 

● o termo sumário centralizado em letras maiúsculas, em fonte Arial 11 e em negrito; 

● todos os títulos e subtítulos serão alinhados à margem esquerda; 

● os títulos dos capítulos são escritos em letras maiúsculas e os das 

subdivisões em letras minúsculas, exceto a inicial da primeira palavra e a de 

nomes próprios; 

● uma linha de pontos, com espaço simples, deve interligar a última palavra de 

cada capítulo ou subdivisão ao número da página; 

● a coluna de numeração das páginas deve ter como título "Página"; 

● os títulos e os subtítulos (se houver), quando extensos e ultrapassarem uma 

linha, serão alinhados pela margem do início do título da primeira linha; 

● Os elementos pós-textuais, como referências, glossário, apêndice, 

anexos e índice constarão no sumário, sem numeração sequencial. 

Listas de tabelas, abreviaturas e ilustrações – utilizadas apenas se houver mais de 10 

itens descritos no texto. 

 
5.4. ELEMENTOS TEXTUAIS 

O trabalho deverá estar nas normas do periódico (que devem estar em anexo no 

final do TCC). Após o título do artigo colocar entre parênteses e em itálico: 

 

(Artigo formatado de acordo com as normas do periódico XXXXXXXX. Normas nos Anexos) 



 

5.5. ELEMENTOS PÓS-TEXTUAIS 

Incorporar os anexos e apêndices referentes ao TCC, conforme necessário. Anexar 

as normas do periódico escolhido no final do TCC. Seguir as normas de formação de 

acordo com item 4.2. 


