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1 INTRODUÇÃO 

 
O objetivo dessas diretrizes é padronizar o processo do projeto de pesquisa e a 
elaboração do trabalho de conclusão de curso para os alunos dos cursos de 
Especialização ministrados pela Escola Superior de Gestão e Contas Públicas do 
Tribunal de Contas do Município de São Paulo. 

 
O Trabalho de Conclusão de Curso (TCC) é obrigatório nos cursos de pós-
graduação lato sensu de Especialização, conforme Deliberação CEE 197/2021, art.5º, 
inciso III, de 04.03.2021, do Conselho Estadual de Educação de São Paulo, sem a 
qual o aluno não receberá o certificado de conclusão de curso. 

 
O Trabalho de Conclusão de Curso deve ser apresentado observando-se os 
padrões de elaboração de artigo científico ou acadêmico, previstos na norma ABNT 
NBR 6022:2018 (informação e documentação – artigo em publicação periódica 
técnica e/ou científica). O TCC poderá ser desenvolvido individualmente ou em dupla. 

 
 

2 TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO 

 
Trabalho de Conclusão de Curso é a descrição dos resultados obtidos em um estudo 
aprofundado sobre um determinado tema. 

Os objetivos gerais do trabalho de conclusão de curso são os de propiciar aos alunos 
a oportunidade de demonstrar o grau de habilitação adquirido, o estímulo à produção 
científica, à consulta bibliográfica especializada e o aprimoramento da capacidade de 
interpretar, criticar e coordenar logicamente fatos e informações em sua pesquisa. 

 
Deve necessariamente trazer uma contribuição que agregue valor ao Tribunal de 
Contas do Município de São Paulo, à Escola de Gestão e Contas ou à cidade de São 
Paulo, nas diferentes linhas de pesquisa: Políticas Públicas, Direito Administrativo, 
Administração Pública, Direito Público, Ética e Filosofia Política, Controle      Externo e 
Engenharia Civil: Infraestrutura e Obras Públicas. 

 
O trabalho deve ser submetido à BANCA DE AVALIAÇÃO DO TCC no prazo de até 
60 (sessenta) dias após o término da última aula da grade curricular da turma. O(s) 
autor(es) devem encaminhar um e-mail com o arquivo em PDF para o e-mail 
institucinal da Escola: escoladecontas@tcm.sp.gov.br. O título e o corpo do e-mail 
deve fazer menção e apresentar a descrição e título do trabalho, nome do(s) 
autor(es), professor orientador e curso de especialização. 
 

 
Caso o trabalho tenha sido REPROVADO na BANCA DE AVALIAÇÃO DO TCC, o 
grupo terá 45 (quarenta e cinco) dias após a data da reprovação para entregar uma 
nova versão do trabalho. O(s) autor(es) devem encaminhar um e-mail com o arquivo 
em PDF para o e-mail institucinal da Escola: escoladecontas@tcm.sp.gov.br. O título 
e o corpo do e-mail deve fazer menção e apresentar a descrição e título do trabalho, 
nome do(s) autor(es), professor orientador e curso de especialização. A nova versão 
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do trabalho será submetida à BANCA DE REAVALIAÇÃO DO TCC. 
 
 
Após a aprovação do trabalho, os autores terão 30 (trinta) dias para entregar a 
versão final do trabalho. O(s) autor(es) devem encaminhar um e-mail com o arquivo 
em PDF para o e-mail institucinal da Escola: escoladecontas@tcm.sp.gov.br. O título 
e o corpo do e-mail deve fazer menção e apresentar a descrição e título do trabalho, 
nome do(s) autor(es), professor orientador e curso de especialização.No e-mail os 
alunos devem encaminhar um arquivo com o termo de autorização para 
disponibilização do trabalho de conclusão de curso. O termo de autorização deve ser 
preenchido e assinado por cada um dos membros do grupo. O modelo do termo de 
autorização está disponível no site da Escola. A entrega da versão final do trabalho 
com eventuais adequações solicitadas durante a BANCA é condição necessária para 
atribuição de nota aos alunos do grupo, para a conclusão de curso e para a emissão 
do certificado do curso de Especialização. 

 
Prazos complementares só serão aceitos a partir de autorização. A solicitação de 
autorização de ampliação de prazo deverá ser feita por escrito e justificada, com a 
assinatura do professor (a) orientador (a). Essa solicitação estará sujeita à 
deliberação da Coordenadoria de Pós-graduação ou do Conselho Pedagógico. 

 
O não cumprimento dos prazos e procedimentos descritos impede que os alunos 
obtenha o certificado de conclusão de curso. 

 

A estrutura do trabalho de conclusão de curso compreende elementos pré-textuais, 
textuais e pós-textuais, conforme tabela. 

 

 
Disposição de elementos do trabalho 

 

Estrutura Elementos 

 

 

Pré-textuais 

Nome da instituição (obrigatório) 

Nome do curso de pós-graduação (obrigatório) 

Título do trabalho (obrigatório) 

Nome dos autores (obrigatório) 

Nome e título do professor orientador (obrigatório)  

Resumo na língua vernácula (obrigatório)  

Palavras-chave (obrigatório) 

Abstract (obrigatório) 

 Keywords (obrigatório) 

 

Textuais 

Introdução (obrigatório) 

Desenvolvimento – todos os capítulos do trabalho 
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(obrigatório)  

Considerações Finais (obrigatório) 

Pós-
textuais 

Referências (obrigatório) 

 
2.1 Elementos Pré-textuais 
 
2.1.1 Nome da Instituição e do curso de especialização (Obrigatório) 
 
O nome da instituição e do curso de especialização deve ser centralizado, escrito em 
caixa alta, fonte Times New Roman, tamanho, 14. 
 
2.1.2 Título Do Trabalho (Obrigatório) 

 

O Título do trabalho deve ser centralizado, escrito em letras maiúsculas, em 
negrito, fonte Times New Roman ou Arial, tamanho 14.  

O título do artigo e o subtítulo (se houver) devem figurar na página de abertura do 
artigo, diferenciados tipograficamente ou separados por dois-pontos (:) e no idioma 
do texto. Opcionalmente, pode-se incluir o título em outro idioma, inserido logo 
abaixo do título no idioma do texto. 
 
2.1.3 Autoria Do Trabalho 

 
Sob o título do trabalho, após espaçamento de 2 (duas) linhas, apresentar o  nome 
dos autores do trabalho, de forma direta - prenome (abreviado ou não) e 
sobrenome, seguidos de nota de rodapé com identificação     para cada autor, qual 
curso de graduação e instituição de ensino, qual curso da Escola de Gestão e 
Contas e e-mail para contato. 
 
2.1.4 Professor Orientador 

 
Identificar o nome do professor orientador do trabalho e seu título: se Mestre - 
Me. Se Doutor ou Doutora - Dr. ou Dra. 

 
2.1.5 Resumo 

 

Deverá abranger breves e concretas informações sobre o objeto do trabalho. 
Deve ressaltar: tema, objetivos e finalidades, metodologia, resultados do 
documento.  

Deve-se usar o verbo na voz ativa, na terceira pessoa do singular, no tempo verbal 
do passado. Deve-se evitar o uso de frases negativas, símbolos, fórmulas, 
equações e diagramas.  

Deve conter entre 100 (cem) e 250 (duzentos e cinquenta) palavras. Escrever em 
um único parágrafo em espaço simples e alinhamento justificado. 
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2.1.6 Palavras-Chave 

 
Apresenta as principais linhas e temas de interesse do trabalho. Devem ser de no 
mínimo 3 e no máximo 5.  
As palavras-chave devem figurar logo abaixo do resumo, antecedidas da expressão 
Palavras-chave, seguida de dois-pontos, separadas entre si por ponto e vírgula e 
finalizadas por ponto. Devem ser grafadas com as iniciais em letra minúscula, com 
exceção dos substantivos próprios e nomes científicos. 
 
EXEMPLO: 

Palavras-chave: políticas públicas; licitação; Lei 14.133/2021; LRF; 
contratação pública. 

 

 
2.1.7 Abstract 

 
Mesmo conteúdo e formato do resumo, só que em língua inglesa. 

 

 
2.1.8 Keywords 

 
Mesmo conteúdo e formato das palavras-chave, só que em língua inglesa. 
 
 
2.2 ELEMENTOS TEXTUAIS 

O texto é composto de uma parte introdutória, que apresenta os objetivos do trabalho e 
as razões de sua elaboração; o desenvolvimento, que detalha a pesquisa ou estudo 
realizado dividido em capítulos; e uma parte conclusiva. 

 
2.2.1 Introdução 

 
Deverá ser breve, clara e objetiva. Na introdução deverão ser apresentados os 
elementos fundamentais para o desenvolvimento do trabalho científico.  
Parte inicial do texto, onde deve constar: 
 

 Apresentação ou definição do assunto ou tema, 

 Problema da pesquisa 

 Hipótese da pesquisa 

 Delimitação (recorte) do assunto ou tema a ser tratado: objeto de pesquisa,  

 Justificativa para a escolha do assunto ou tema, 

 Relevância do estudo para a ciência, 

 Contribuição para solução de problemas, etc. 

 Objetivos do trabalho 

 Método, metodologia e técnica da pesquisa. 

 Marco teórico e bibliografia básica da pesquisa 

 Fontes de dados da pesquisa empírica 
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No paragráfo final da sua introdução, elaborar uma breve apresentação de cada 
capítulo. A estrutura deve ser abordada de forma direta e resumida para não deixar o 
texto muito longo.  

 

 
2.2.2 Desenvolvimento 

 

Parte principal do texto, que contém a exposição ordenada do assunto. Divide-se em 
capítulos e subcapítulos (subcapítulos somente quando necessário), que variam em 
função da abordagem do tema e do método. O  texto deve ter uma sequência lógica 
e apresentar com precisão as ideias, as pesquisas, os dados e os resultados do 
estudo. 

Divide-se em seções e subseções, conforme a ABNT NBR 6024:2012 – Numeração 
progressiva das seções de um documento. O desenvolvimento do trabalho deve ser 
constituido por três partes fundamentais: 1) Fundamentação Teórica, 2) Métodos e 
Técnicas e 3) Resultados e Discussões. 

 
2.2.2.1 Fundamentação Teórica 

 
Para escrever é preciso ler. Desse modo, o autor de um trabalho de conclusão de 
curso deve identificar, selecionar e analisar os artigos científicos disponibilizados em 
revistas científicas e/ou em anais de congressos e outros eventos científicos, teses, 
dissertações, livros e/ou monografias sobre o tema que está estudando. Neste 
espaço  é indicado o estágio da arte sobre o assunto, ou o que já foi escrito sobre o 
problema em estudo até aquele momento. 

 
Os conceitos e afirmações devem ser sustentados por teoria existente sobre o assunto. 
Toda pesquisa precisa partir de teoria, seja para contribuir com seu acréscimo, seja 
para refutá-la e, assim, acrescentar novos referenciais. 
Neste tópico, o autor encadeará o seu pensamento fundamentado em citações de 
autores consagrados de forma tal que sustente os seus achados. 
Toda pesquisa precisa partir de teoria, seja para contribuir com seu acréscimo, seja 
para refutá-la e, assim, acrescentar novos referenciais. 
As citações deverão ser elaboradas de acordo com a ABNT NBR 10520:2002 
(informação e documentação – citações em documentos). Para o trabalho de 
conclusão de curso aceita-se citações diretas e citações indiretas. Tudo o que for 
citado precisa ser referenciado ao final, no elemento pós-textual: Referências. 

 
2.2.2.2 Métodos e Técnicas de Pesquisa 
 
O método de pesquisa é o conjunto geral de procedimentos empíricos utilizados em uma 
pesquisa, enquanto as técnicas de pesquisa são os instrumentos específicos utilizados para 
coletar os dados. Ambos são importantes para garantir que a pesquisa seja precisa e confiável.  
 
A diferença funamental entre método e técnica é que o método é o conjunto geral de 
procedimentos utilizados em uma pesquisa, enquanto a técnica é um instrumento específico 
utilizado para coletar os dados. O método de pesquisa pode ser o estudo de caso, a pesqusia 
ativa, a pesquisa participante ou a pesquisa comparativa. As técnicas de pesquisa neste caso 
podem ser entrevistas, observações ou pesquisas documentais.  
 
Os tipos de pesquisa são: exploratória, descritiva ou explicativa. 
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2.2.2.3 Resultados e Discussões 

 
Neste tópico, você apresentará os resultados de sua pesquisa e as discussões de 
maneira encadeada de tal forma que o leitor compreenda os seus achados. 

 
Nesta etapa o autor interpretará e analisará os dados que tabulou e organizou na etapa 
anterior. A análise deve ser feita para atender aos objetivos da pesquisa e para 
comparar e confrontar dados e provas com o objetivo de confirmar ou rejeitar a(s) 
hipótese(s) ou os pressupostos da pesquisa. Neste contexto, o autor recupera a 
literatura e confirma e/ou refuta a teoria. 

 
2.2.3 Considerações Finais 

 
Não é o resumo do trabalho, mas as conclusões obtidas no estudo, apresentadas de 
forma objetiva e concisa. 
Assim, as considerações finais devem resultar de deduções lógicas sempre 
fundamentadas no que foi apresentado e discutido no corpo do trabalho, e conter 
comentários e consequências próprias da pesquisa. 
 
As considerações finais devem ser breves, apresentar as limitações do estudo, 
recomendações e sugestões para trabalhos futuros. 

 
Devem ser abordados os aspectos mais importantes do trabalho, avaliar se os 
objetivos propostos no trabalho foram atingidos e, conforme o caso, elaborar sugestões 
para estudos futuros. 

 
Os trabalhos futuros descrevem estudos que foram considerados interessantes após 
essa pesquisa inicial, mas que, por limitação de tempo ou interesse, não foram 
realizados nesse mesmo trabalho. 

 
 

2.3 ELEMENTOS PÓS-TEXTUAIS 
Deve serguir a seguinte ordem:  

 referências 

 glossário 

 apêndice 

 anexo 
 

 
2.3.1 Referências 

 
Contém as referências das publicações citadas para a elaboração do trabalho, tais 
como: livros, sites, periódicos, jornais, revistas etc. Devem também incluir os trabalhos 
de onde foram extraídos dados, figuras, tabelas, textos, etc. 
 

 
Todas as referências citadas no texto devem ser incluídas na lista de referências. Por 
outro lado, a lista de referências não deve incluir trabalhos não citados no texto. Devem 
seguir as orientações gerais da Norma ABNT NBR 6023:2018 – Informação e 
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Documentação – Referências – Elaboração. 
 
 
2.3.2 Glossário (opcional) 

 
É uma lista elaborada em ordem alfabética de palavras ou expressões técnicas e o seu 
significado. 
 
 
2.3.3. Anexo (opcional) 

 
Texto ou documento não elaborado pelo autor, que serve de fundamentação, 
comprovação e ilustração. 

 
Deve ser precedido da palavra ANEXO, identificado por letras maiúsculas consecutivas, 
travessão e pelo respectivo título. 

 
Exemplo: 

ANEXO A – Representação gráfica das principais indústrias por atividade no Estado de 
Minas Gerais. 

 
 

2.3.4 Apêndice (opcional) 

 

Texto ou documento elaborado pelo autor, que serve de fundamentação, 
comprovação e ilustração. 

 
Deve ser precedido da palavra APÊNDICE, identificado por letras 
maiúsculas  consecutivas, travessão e pelo respectivo título. 

 
Exemplo: 

APÊNDICE A – Relação de processos dos anos de 2016 analisados classificados 
por data e categoria. 
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MODELO E ESTRUTURAÇÃO DO ARTIGO 
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2.4 FORMATO DE APRESENTAÇÃO 

 
O trabalho de conclusão de curso é uma fonte de estudo e deve ser escrita em uma 
linguagem clara e objetiva. Um texto científico deve ser: objetivo, preciso, 
imparcial, claro, coerente, e impessoal. Os verbos devem ser utilizados na terceira 
pessoa do singular, evitando-se usar na terceira pessoa do plural e na primeira 
pessoa. 

Na elaboração do trabalho de conclusão de curso devem ser observados os seguintes 
critérios: 

 

 
2.4.1 Papel e Fonte 

 
Utilizar papel branco ou reciclado do formato ofício A4, impresso no anverso das 
folhas, na cor preta, sendo autorizado o uso de outras cores somente para as 
ilustrações. 
 
A fonte Times New Roman ou Arial e tamanho da letra 12 ou similar, para o texto 
principal; e tamanho 10 para as notas de rodapé, citações com mais de três linhas, 
tabelas, quadros e figuras. 

 
O título de cada capítulo deve ser apresentado com letras em caixa alta, tamanho 12 e 
em negrito. O subtítulo de cada capítulo deve ser apresentado em caixa alta e tamanho 
12. 

 
Quanto a fonte e característica das letras de cada seção do trabalho seguir o seguinte 
modelo: 

 

- Seção primária (capítulo): 1 OS DESAFIOS DO CONTROLE EXTERNO 
- Seção secundária: 1.1 O CONTROLE EXTERNO NA CONSTITUIÇÃO DE 1988 

- Seção terciária: 1.1.1 O papel do controle externo e dos tribunais de contas 
- Seção quaternária: 1.1.1.1 Evolução dos tribunais de contas no Brasil 
- Seção quinaria: 1.1.1.1.1 O TCU e o princípio da simetria. 

 
Deve-se tentar limitar a subdivisão de itens até a seção quinaria. 

 
2.4.2 Margem 

 
Utilizar as seguintes dimensões de margens: 
- margem esquerda e superior de 3,0 cm; 
- margem direita e inferior de 2,5 cm. 

 
2.4.3 Alinhamento e espacejamento 

 
O texto do trabalho deve ser justificado, com espaçamento automático e espaçamento 
entre linhas simples, inclusive o espaço entre os parágrafos. 
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2.4.4 Citações 

 
As citações com mais de três linhas devem ser destacadas com recuo de 4 (quatro) 
centímetros da margem esquerda, com letra de tamanho 10 e espaçamento entre 
linhas simples e sem aspas. 

 
As citações diretas, no texto, de até três linhas, devem estar contidas entre aspas 
duplas. As aspas simples são utilizadas para indicar citação no interior da citação. 

 
2.4.5 Numeração das páginas 

 
A numeração de páginas deverá ser feita em algarismo arábico, no canto superior 
direito. 

 
 

3 AVALIAÇÃO DO TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO 
 

A avaliação do trabalho de conclusão de curso será feita por banca examinadora, com 
três membros: na BANCA DE AVALIAÇÃO o grupo deverá demonstrar os resultados 
obtidos na estruturação do trabalho, sendo determinada a APROVAÇÃO, 
APROVAÇÃO COM MODIFICAÇÕES OBRIGATÓRIAS ou REPROVAÇÃO do 
trabalho. 

 
O autor ou autores deverão apresentar o trabalho para a banca examinadora e contará 
com até 15 minutos para a sua exposição. Todos os alunos membros do grupo terão 
que expor o trabalho. 

 

Cada membro da banca examinadora, individualmente, terá o prazo de, no máximo 10 
minutos para arguição oral, tendo o grupo 10 minutos de tempo de resposta para 
defesa. Ao término das sessões, o grupo se retirará da sala de audiência e a banca 
definirá se o trabalho foi APROVADO, APROVADO COM MODIFICAÇÕES 
OBRIGATÓRIAS ou REPROVADO. 

 
Para a APROVAÇÃO, APROVAÇÃO COM MODIFICAÇÕES OBRIGATÓRIAS ou 
REPROVAÇÃO do trabalho, os examinadores deverão levar em consideração o texto 
escrito, a qualidade da pesquisa realizada, a consistência entre a premissa do trabalho 
e a conclusão oferecida, a exposição oral e a resposta às arguições realizadas. 

 
Caso o trabalho tenha sido REPROVADO na BANCA DE AVALIAÇÃO DO TCC, o 
grupo terá 45 (quarenta e cinco) dias após a data da reprovação para entregar uma 
nova versão do trabalho em 03 (três) vias com encadernação simples, acompanhadas 
do formulário de entrega do trabalho preenchido e assinado por todos os membros do 
grupo e pelo professor orientador. A nova versão do trabalho será submetida à BANCA 
DE REAVALIAÇÃO DO TCC. 
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O aluno que não apresentar o trabalho de conclusão de curso no prazo 
estipulado ou forem reprovados pela Banca de Reavaliação do TCC será 
reprovado definitivamente no curso. 
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