= Primum

FACULDADE Primum

FACULDADE PRIMUM

MANUAL PARA A ELABORACAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

Diretrizes para a producao cientifica

SAO PAULO
2023

Rua Lopes Chaves, n.2 273 — Barra Funda, S3o Paulo - SP, Brasil

CNPJ: 18.634.348/0001-04



= Primum _
FACULDADE ) Primum
SUMARIO

APRESENTACAO

1. 0 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

1.1 Da responsabilidade do/ Orientador/a, do/a Orientando/a e da Coordenacdo do Curso de

Servico Social.

1.2 Procedimentos iniciais

1.3 Datas e prazos de entrega

1.4 Entrega dos trabalhos a Secretaria

1.5 Critérios de avaliacao
2. NORMAS PARA A ESCRITA E APRESENTAQAO GRAFICA DOS TRABALHOS DE
CONCLUSAO DE CURSO

2.1 Formato

2.2 Margens

2.3 Espacamento

2.4 Paginacao

2.5 Elementos Pré-Textuais exigidos

2.6 Elementos Textuais

2.7 Elementos Pds-Textuais

2.8 Citacdes e notas de rodapé:

2.9 Referéncias bibliograficas

2.10 Anexos

2.11 Ata de Avaliacdo de Trabalho de Conclusdo de Curso

2.12 Modelo de Termo de Consentimento Livre e Esclarecido - TCLE
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Rua Lopes Chaves, n.2 273 — Barra Funda, S3o Paulo - SP, Brasil

CNPJ: 18.634.348/0001-04



= Primum _
FACULDADE Primum
APRESENTACAO

A Faculdade Primum apresenta o regulamento para a elaboracdo e normatizacéo do Trabalho
de Conclusdo de Curso (TCC), que tem como objetivo subsidiar os envolvidos no processo de
orientacdo, elaboracdo e avaliacdo do TCC, o qual é condicdo essencial para a obtencao do Titulo de
Bacharel em Servico Social, conforme a Lei 8.662 de 07 de junho de 1993, que dispde sobre a profissdo

de Assistente Social e da outras providéncias.

O manual contém informacdes sobre as exigéncias administrativas inerentes as atividades de
TCC, bem como, as normas técnicas da redacdo cientifica e apresentacdo formal dos trabalhos

monograficos.

O processo de investigacdo sistematica de fendmenos sociais, deve fazer parte da formacéo
do/a estudante de Servico Social que, envolvido/a e preocupado/a com as diferentes expressdes da
questdo social, buscard, neste importante momento de sintese da formacdo, sistematizar 0s
conhecimentos adquiridos no decorrer do curso de Servico Social, quer de ordem tedrica, quer aqueles
advindos da experiéncia empirica e/ou aprofundar sua analise em tematicas relevantes a profissao.
Levando em consideracdo que este processo deve reforcar a indissociabilidade entre as dimensdes

tedrico-metodoldgica, técnico-operativa e ético-politica.

As normas de organizacdo e formatacdo do TCC, aqui apresentadas, foram baseadas nas

normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

Assim sendo, acredita-se que este manual facilitara e apoiara o desenvolvimento do TCC
atendendo, ndo apenas aos interesses dos corpos discente e docente da Faculdade, mas, também, aos

parametros nacionais de producao e divulgacao do conhecimento cientifico.

Os/a) alunos/as da Faculdade, matriculados/as no ultimo ano do curso de graduacdo, deverdo
elaborar um trabalho de conclusdo de curso (TCC), sob a orienta¢do de um/a professor/a, Assistente

Social, da Institui¢cdo, como exigéncia para a concluséo do curso.

O referido trabalho devera estar em conformidade com procedimentos indicados nesta
publicacdo. Assim sendo, é fundamental a leitura atenta e integral das orientacGes fornecidas por este

manual, afim de que os trabalhos sejam conduzidos de forma adequada e obtenham o éxito desejado.

1. O TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
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1.1  Daresponsabilidade do/ Orientador/a, do/a Orientando/a e da Coordenacéo do
Curso de Servico Social.

e Do/a Orientador/a:

v Realizar o contato inicial com o/a orientando/a para inicio do processo de construcdo do TCC
(agendamento e metodologia de trabalho);

v"Informar aos orientados/as 0s meios de contato que serdo utilizados, no decorrer do processo
de orientagéo, para que haja uma boa comunicagéo entre as partes.

v Possibilitar a problematizacdo do tema, verificando a possibilidade, desenvolvimento e
execucdo do trabalho, responsabilizando-se tecnicamente pelo projeto proposto junto as
instancias cientificas ou académicas;

v"Informar os orientados/as sobre o0 Manual de Elaboracédo de Trabalho de Concluséo de Curso;

v' Acompanhar a execucdo do trabalho e registrar sua evolucdo, bem como as orientacdes
fornecidas aos/as orientados/as;

v Realizar orientacdo posterior a avaliacdo do TCC, para esclarecimentos referente a nota obtida
e sua alteracdo condicionada as correcdes a serem realizadas.

v' Caso identifique plagio ou cépia, seguir os procedimentos:

» Reter 0 material do/a orientando/a, 0 que provara o plagio.

« Alertar o/a orientando/a das implicac@es juridicas e académicas.

» Se necessario, agendar horario para conversa entre o orientando/a, orientador/a e
coordenagao do curso no intuito de solucionar a situagéo.

« Seainda assim o problema perdurar, o trabalho ndo sera aprovado.

e Do/a Orientando/a:

v' Comparecer as orientacdes de acordo com o calendario de encontros acordado com
orientador/a.

v Cumprir com as orientagdes referentes as modificacdes necessarias no trabalho, sempre que
acordadas com o/a orientador/a;

v Realizar as modificacGes propostas pelos professores avaliadores no prazo maximo de quinze
dias ap0s a data da defesa. Caso ndo cumpra este item, a avaliacdo sera considerada cancelada
e o/a orientando/a reprovado/a.

e DA COORDENACAO DO CURSO
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v Apresentar as normas gerais e o regulamento do TCC para o colegiado de professores/as;

v' Elaborar e divulgar o cronograma de prazos e normas semestrais do TCC;

1.2 Procedimentos iniciais

A partir do 6° periodo o/a aluno/a daré inicio a producao de seu TCC, ao comecar a idealizar o seu
projeto de pesquisa. Neste momento, ira se aproximar ao universo da pesquisa, a compreensdo da
escolha de seu objeto de estudos e fara as primeiras elaboracgdes estruturais do referido projeto, a partir
da problematizacdo, da construgdo das primeiras hip6teses ou pressupostos, bem como, desenvolvera

sua justificativa.

No 7° periodo o/a aluno/a expandira o projeto iniciado, com a apropriacdo do referencial tedrico
norteador do trabalho, a definicdo dos objetivos (geral e especificos), a construcdo da metodologia de
sua pesquisa, seguida da construcdo dos instrumentos de coleta e, por fim, a redagdo do primeiro e

segundo capitulo, seguindo da criacdo da estrutura do trabalho (organizacdo dos demais capitulos).

Seré no 8° periodo 0 momento em que o/a aluno/a ira desenvolver a pesquisa de campo (caso seja
esta a proposta metodoldgica), faré o tratamento, a analise e a interpretacdo dos dados coletados, bem

como, o fechamento dos capitulos propostos.

Apo6s a producdo do trabalho proposto, este deverd ser submetido & anélise de um/a docente
arguidor/a que atribuiré nota, tendo por bases critérios pré-estabelecidos (vide item 1.5).

Em cada periodo o/a aluno/a sera acompanhado/a por um/a docente responsavel, que, em acordo
com os objetivos da disciplina (no 6°, 7° e 8° periodo) faré as devidas orientacdes.

Durante o periodo letivo, o (a) aluno (a) devera reunir-se periodicamente com seu (sua)
orientador (a), para que este (a) acompanhe o desenvolvimento do trabalho e efetue a sua avaliagéo e
indicacOes pertinentes. O (a) orientando (a) deverd procurar seu (sua) orientador (a) e entregar as

producdes, pelo menos uma vez por més.

A cada encontro o (a) orientador (a) devera preencher um caderno de registro de
acompanhamento, que sera assinado pelo/a aluno/a, ficando tal material arquivado na Faculdade, junto

com o diério de presenca.

Por ser o TCC uma disciplina obrigatoria para a obtengéo de titulo de Bacharel em Servico
Social, ndo serdo aceitos trabalhos que ndo tenham sido elaborados com o acompanhamento e a

supervisdo do/a Professor/a Orientador/a responsavel diretamente pela disciplina em curso.
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1.3 Datas e prazos de entrega

Na elaboracédo do TCC, o (a) aluno (a) devera respeitar o cronograma de etapas definido pela

Instituicdo e informados no processo de orientacao.
1.4 Entrega dos trabalhos a Secretaria

O trabalho final de TCC, uma vez corrigido pelo (a) Professor (a) orientador (a) devera ser
entregue em uma copia encadernada na cor VERDE, com letras DOURADAS, na Secretaria do Curso,

mediante o recebimento de um protocolo de entrega.
1.5 Critérios de avaliacdo

Para a atribuicdo da nota final os (as) Professores (as) Orientadores (as) levardo em

consideracdo os seguintes aspectos:

« Atualidade do tema escolhido;
« Exatiddo técnica e metodoldgica do trabalho;

» Clareza, coeséo e organizagéo clara;

* Qualidade da producao textual;
« Cumprimento de prazos;
« Auséncia de pléagios e/ou apropriacdes indébitas

» Interesse e empenho do/a orientando/a.

«  Principio Etico: o Trabalho de Conclus&o de Curso que envolver pesquisas com seres humanos
deverd atender a legislacéo vigente.

Somado a isto, serdo atribuidas notas pelo/a professor/a arguidor/a, o/a qual sera escolhido/a em
acordo com sua area de conhecimento profissional e/ou de linha de pesquisa académica. Para tanto,
este/a docente levara em conta os itens acima destacados, salvo aqueles que se referem ao cumprimento
de prazos e interesse/empenho do/a aluno/a, uma vez que estes sdo feitos a partir de analises

processuais, as quais cabem apenas ao/a orientador/a

2. NORMAS PARA A ESCRITA E APRESENTACAO GRAFICA DOS TRABALHOS DE
CONCLUSAO DE CURSO
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A escrita de uma Monografia compreende, sobretudo, a formalizacao e divulgacao de parte do

conhecimento produzido pelo aluno no decorrer de sua formacgdo. Para cumprir com sua funcéo
divulgadora, necessita ser objetiva, clara e concisa. Frases confusas, ambiguidades, repeticGes,
prolixidades, descrigdes supérfluas, julgamentos de valor e preconceitos ndo devem constituir o texto.

2.1 Formato

A impressdo pode ser feita em papel branco ou reciclavel e o texto devera ser digitado em cor
preta, com excecdo das ilustracoes.

Recomenda-se a utilizacdo de fonte, tamanho 12, para o texto e tamanho menor (10) para as
citagbes de mais de trés linhas, notas de rodapé, paginacdo e legendas das ilustracdes e tabelas. As
fontes utilizadas devem ser ARIAL ou TIMES NEW ROMAN. No caso de textos datilografados, para
citacOes de mais de trés linhas, deve-se observar o recuo de 4 cm da margem esquerda.

As siglas utilizadas, na primeira ocorréncia, devem estar entre parénteses e serem precedidas

de sua forma completa.
Exemplo: Faculdade Primum.

O tempo verbal utilizado, assim como a linguagem e a terminologia devem ser adequados,
lembrando-se que, quando lida, a Monografia ja teré sido concluida.

Além disso, faz-se necessario que haja uma numeracdo progressiva das secBes, com
algarismos arabicos. Os titulos de novas sec¢des (no caso: Introducdo, Capitulos, Consideracdes finais,
Referéncias bibliogréficas e Anexos) devem ser iniciados em folha distinta, sendo destacados com o
uso de recursos como negrito e italico. Esses mesmos recursos devem ser repetidos no Sumario.

As ilustracgdes, tais como desenhos, esquemas, fotografias, mapas, graficos, quadros e outros,
devem ter sua identificacdo colocada na parte inferior, precedida da palavra que a designa, seguindo
uma ordem numérica de ocorréncia no texto.

Para entrega de monografias, o aluno deve seguir as normas apresentadas abaixo.

Exemplo:
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Titulo do Grafico

0 II II II

Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3 Categoria 4

K

w

N

[uny

W Série 1 M Série 2 Série 3

Gréfico 1 — Categorias XXXX.
(Usar fonte 10, na descricdo da ilustracéo)

2.2 Margens

As margens usadas sao:
3 cm na esquerda
2 cm na direita
3 cm na parte superior

2 cm na parte inferior

2.3 Espacamento

Todo o texto deve ser digitado ou datilografado com espaco de 1,5 cm.

As citacdes de mais de trés linhas, as notas, as referéncias, as legendas das ilustragdes e tabelas,
a ficha catalografica, a natureza do trabalho, o objetivo, 0 nome da instituicdo a que € submetida e a
area de concentracdo devem ser digitados ou datilografados em espaco simples. As referéncias, ao

final do trabalho, devem ser separadas entre si por espago duplo.

2.4 Paginacao

Recomenda-se que os trabalhos tenham, no minimo, 30 paginas.

Rua Lopes Chaves, n.2 273 — Barra Funda, S3o Paulo - SP, Brasil

CNPJ: 18.634.348/0001-04



= Primum _
FACULDADE Primum
« folhas pré-textuais sdo contadas, mas nao numeradas;

« folhas textuais sdo numeradas sequencialmente, em algarismos arabicos, localizadas do lado
direito da extremidade inferior da folha;

« folhas pos-textuais sdo numeradas na mesma sequéncia do texto.
2.5 Elementos Pré-Textuais exigidos

Para a elaboracgdo dos elementos pré-textuais, o aluno deve seguir a seguinte ordem como
padréo:
Capa
Folha de Rosto
Verso da pagina de rosto
Errata, quando houver
Folha de Aprovacéo
Dedicatoria (Opcional)
Agradecimento (Opcional)
Epigrafe (Opcional)
Resumo (em lingua portuguesa)
Resumo (em lingua estrangeira) (Opcional)
Lista de ilustragdes, quando houver
Lista de tabelas, quando houver
Lista de abreviaturas e siglas, quando houver
Lista de Simbolos, quando houver

Sumario

No que se segue, apresentamos modelos de cada um dos elementos pré-textuais acima
mencionados.

Capa
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(Tamanho 12, caixa alta, centralizado, negrito)

DOIS ESPACOS

NOME DO/A ALUNO/A
(Tamanho 12, caixa alta, centralizado)

TITULO: Subtitulo (se houver)
(Tamanho 12, negrito, centralizado, caixa alta o TITULO e caixa baixa o subtitulo —
quando houver)

SAO PAULO
20XX
(Tamanho 12, mailsculo, centralizado)

Folha de Rosto
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NOME DO ALUNO
(Tamanho 12, caixa alta, centralizado)

TITULO DO TRABALHO
(Tamanho 12, negrito, centralizado)

Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado a
Faculdade Primum como exigéncia parcial para
obtencéo do titulo de Bacharel em Servico Social.

Orientador(a) Prof.(a) XXXX
(Tamanho 12, recuo de 8 cm a
esquerda, justificado)

SAOQ PAULO
20X X

Verso da folha de rosto
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Autorizo a reproducéo e divulgacdo total ou parcial deste trabalho, por qualquer meio
convencional ou eletronico, para fins de estudo e pesquisa, desde que citada a fonte.

Catalogacéo da Publicacéo
Servico de Documentacdo da Faculdade Primum

Sobrenome, Nome do Autor.

Titulo completo do trabalho concluido. Orientador: Nome
Completo do Professor. S&o Paulo, 20XX.

XX . XX (Marcacéo fornecida pela biblioteca)

Monografia (Especializagdo) — Faculdade Primum, 20XX.

XXXXXXXX. (Informacéo fornecida pela biblioteca)
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Monografia (Especializagdo em XXX) — Faculdade Primum, 20XX.

ERRATA
Folha Linha Onde se 1é Leia-se
2X XX O que estd errado  Deixar arrumado
X XX O que néo deu Colocar correto

SOBRENOME, A. Titulo do trabalho completo em negrito. 20XX. 12X f.
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Folha de aprovacéo

Nome: NOME DO ALUNO
Titulo: Colocar o titulo completo

Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado a
Faculdade Primum como exigéncia parcial para
obtencéo do titulo de Bacharel em Servico Social.

Aprovado em: / /
Nota:

Banca Examinadora
Prof. Instituicdo:
Julgamento: Assinatura:
Prof. Instituicao:
Julgamento: Assinatura:
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Dedicatoria

As pessoas que, por algum motivo,
foram relevantes para a producdo do
trabalho.

(No final da péagina, recuo de 8 cm a
esquerda, justificado)
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Agradecimento

AGRADECIMENTOS

A alguém que tenha incentivado sua formagao.
A colaboradores que contribuiram para a elaboragéo do trabalho.
Aqueles que achar por bem.

(Néo precisa repetir a formulagao “Agradeco a” a cada linha)
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Apresentar uma citacdo que seja
relevante para vocé e que esteja
relacionada ao trabalho realizado.

Colocar Nome do Autor
(No final da péagina, recuo de 8 cm a
esquerda)
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Resumo em lingua portuguesa

(No caso do resumo em lingua estrangeira, redigir em Inglés as mesmas informagdes do Resumo.
Favor atentar para as normas cultas da lingua, as quais devem ser cuidadosamente revisadas por um
especialista).

RESUMO

O resumo deve ser um texto em paragrafo Unico, escrito de maneira a apresentar,
sucintamente, 0s objetivos da pesquisa, métodos utilizados, além das conclusdes a que
se chegou. Ele deve conter entre 300 e 500 palavras. Abaixo dele, virdo entre 3 e 5
palavras-chave, que ajudem o leitor a identificar os principais conceitos e palavras que
resumam o trabalho.

Palavras-chave: Colocar; Palavras; Importantes; Para o trabalho.
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SUMARIO
INTRODUCAO 00
1 XXXXXXXX 00
2 XXXXXXXX 00
2.1 XXXXXXXXX 00
2.2 XXXXXXXXX 00
3 XXXXXXXX 00
CONSIDERACOES FINAIS 00
REFERENCIAS 00
ANEXOS 00

Dicas: Quando construir o Sumario, inserir uma tabela com duas colunas. A primeira,
a esquerda, tera, a cada linha, um dos capitulos da Monografia, colocados com
alinhamento justificado. Sugere-se pular uma linha entre as partes. A segunda coluna,
a direita, serd mais estreita, destinando-se exclusivamente ao nimero de péaginas,
colocado com alinhamento a esquerda.
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Cabe ressaltar que a Lombada da verséo entregue em capa dura deve conter as seguintes

informacdes:
e Nome completo do autor (abreviar prenomes, se necessario)
e Titulo (abreviar pelas cinco primeiras palavras significativas seguidas de reticéncias,
quando necessario).

Abaixo, segue um modelo de exemplo:

ONNTV
0Od 3NON

OHTVavdLl 0d O137TdINOD OTNLIL

[e20]
e eled
wo g'z

SOpeAIasal

oedezi
ap elanbia

XX0¢
ojned oes
INNINTEd
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2.6 Elementos Textuais

a) Introducdo. Deve apresentar o assunto tratado no trabalho, contendo a pergunta (problema do
Estudo), hipdteses, objetivos e justificativa e metodologia de pesquisa.

b) Desenvolvimento. Refere-se a parte na qual o assunto serd desenvolvido, tendo em vista a teoria
mobilizada e a anélise proposta. E dividida em capitulos e suas referentes sub-partes. Nele, a
metodologia é integrada a realizacdo da pesquisa e sua consequente apresentacao.

c) Conclusao. Trata-se da parte final do texto, na qual a pergunta de pesquisa, 0s objetivos e a hiptese
sdo, de alguma maneira — direta ou indireta — retomados, a fim de pontuar quais foram os resultados

obtidos pela pesquisa, seus limites e possiveis engajamentos futuros, a quem se interesse pela tematica.

2.7 Elementos Pos-Textuais

a) Referéncias Bibliogréaficas. Sdo as obras que foram consultadas e citadas no decorrer do trabalho.
Devem ser organizadas em ordem alfabética.

b) Glossario, quando houver. Trata-se de uma lista, apresentada em ordem alfabética, contendo
palavras e expressdes que sejam de uso restrito de uma determinada area.

c) Apéndices, quando houver. Refere-se a textos ou documentos elaborados pelo autor da pesquisa e
que tenham por finalidade complementar a argumentacdo mobilizada.

d) Anexos, quando houver. Consistem em textos ou documentos NAO elaborados pelo autor, 0s quais
tenham papel considerado relevante na fundamentacdo tedrica, na comprovacdo e nas ilustracdes

compreendidas no texto.

2.8 Citac0es e notas de rodapé:

a) Citacdo direta.

E a transcricdo integral de parte da obra consultada, sem alterages.

Nos casos em que a citacdo for de até trés linhas, ela sera integrada ao corpo do texto, sendo
diferenciada por meio de aspas duplas. Quando houver citagdo no interior da citacdo, sdo usadas aspas

simples.

Exemplos:
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Para tratarmos a respeito do tema deste trabalho, recorremos a perspectiva adotada

pelo filésofo Sobrenome do autor, para quem: “XXXXXX”. (19XX, p. XX)

(A ordem aqui adotada é: autor, citacdo e referéncia, entre parénteses, de ano e pagina. Todos
sdo obrigatorios. Cabe ressaltar que a referéncia ao autor é feita tendo em vista seu

sobrenome.)

Para tratarmos a respeito do tema deste trabalho, recorremos a seguinte perspectiva:
“XXXXXX”. (SOBRENOME DO AUTOR 1; SOBRENOME DO AUTOR 2;
SOBRENOME DO AUTOR 3, 19XX, p. XX)

(A ordem aqui adotada é: citacdo e referéncia, entre parénteses, de autor, ano e pagina. Todos
sdo obrigatdrios. Vale informar que, caso haja mais de um autor, seus sobrenomes serao
separados com ponto e virgula, quando totalizarem até trés)

(Nos casos em que houver mais de trés autores, sera citado o primeiro apenas, da seguinte
maneira: “SOBRENOME DO AUTOR 1 et al., 19XX, p. XX”)

Para tratarmos a respeito do tema deste trabalho, recorremos a perspectiva adotada
pelo filésofo Sobrenome do Autor (19XXa, p. XX), para quem: “XXXXXX".
(A ordem aqui adotada é: autor, referéncia, entre parénteses, de ano e pagina e citacao. Todos
sdo obrigatorios)
(Nos casos em que houver mais de uma publicacdo referenciada, de um so6 autor, deve-se usa,
apos o ano, as letras “a”, “b” etc. para diferencia-las. A mesma distin¢do deve ser mantida

nas Referéncias Bibliogréaficas).

Para tratarmos a respeito do tema deste trabalho, recorremos a perspectiva adotada
pelo filésofo Sobrenome do autor, para quem: “[...] XXXXXX”. (19XX, p. XX)
(Usam-se colchetes com trés pontos entre eles, nos casos em que a citagédo for feita de um

trecho do texto que nao se refira ao inicio da frase.)

Para tratarmos a respeito do tema deste trabalho, recorremos a perspectiva adotada
pelo filésofo Sobrenome do autor ndo consultado, para quem: “XXXXXX”. (19XX apud
SOBRENOME DO AUTOR CONSULTADO, 19XX, p. XX)
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(Nos casos em que um documento original ndo for recuperado, por ser muito antigo ou pela

falta de dados para sua localizacdo, é possivel cita-lo, a partir de um outro autor que tenha

sido consultado, conforme apresentado acima).

Nos casos em que a citacdo for de mais de trés linhas, ela serd colocada abaixo do texto, com

recuo de 4 cm da margem esquerda, com letra menor (fonte 10), espagcamento simples e sem aspas.

Exemplos:

Para tratarmos a respeito do tema deste trabalho, recorremos a perspectiva adotada

pelo filésofo Sobrenome do autor, para quem:

XXXXXXXK XXXXXXXX XXXXXXXXXX XXX XXXXX
XXXXXXKKKKK XXXXXXKXXK XXXXXXXXXX XXXXXX
XXXXXKKK XXXX XXXKKKHKHXXX XXKKK XXXXXXX XXKXXXXXXX
XXXXX XXX XXXXX XKXXXXXXXK XXXXXK XXXXXXXK XXXX
XXXXX XXXXXXX XXXXKXX XXXXK X XXXK XXXXXK XXXXXX
XXXXXXX. (19XX, p. 11-15)

(Usa-se: nome do autor, citacdo recuada e referéncia, entre parénteses, de ano e nimero de
pagina. Caso haja mais de uma pagina da citacdo, devem ser colocadas a primeira e a segunda,

separadas por um trago).

Para tratarmos a respeito do tema deste trabalho, recorremos a seguinte perspectiva:

XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXXXX KXXXXXXXXXX
XXXXXXXX XXX KXXXXXXXXX KXXXXXXXXX XXXXXX
),9,9,9.9,9,0,0.9,9,9.0.9,9.9,9,9,9,9,0.9.9.9.0.9.9.9,.9.9.9,0,9,0.0.9.0.9,.9,9,0,0.0.0,.0,¢
KXXXX XXX XXXXX XXXXXXXXK XXXKXXX XXXXXXXXK XXXX
KXXXX XXXXXXX XXXXXX XXXXX X XXX XXXXXX XXXXXX
XXXXXXX. (SOBRENOME DO AUTOR, 19XX, p. XX)

b) Citacéo indireta.

E a escrita de um texto que tenha sido feita com base na obra de um autor consultado. O
conteudo e as ideias do documento sdo, portanto, reproduzidos. Nesse caso, ndo é necessario 0 uso de

aspas duplas.

Exemplo:
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A perspectiva adotada neste trabalho € aquela segundo a qual XXXX.
(SOBRENOME DO AUTOR, 19XX).
(Usa-se a parafrase do texto do autor de referéncia, seguida da referéncia, entre parénteses,
do sobrenome do autor e do ano da publicacdo. Nao necessariamente € necessario mencionar

a pagina, case se esteja referido a obra como um todo.)

c) Notas de rodapé.

Trata-se de observagdes, esclarecimentos ou referéncias para acesso a maiores informagdes a
respeito de algo que foi mencionado no corpo do trabalho. E um modo de fornecer dados para que o
leitor possa saber mais quanto a um assunto, conceito ou mencgéo. Incluem-se, portanto, comentarios
(notas explicativas) e indicacGes de documentos consultados (notas de referéncia).

Quanto a formatacdo, deve ser feita em fonte 10, com espacamento simples e o texto

justificado. As notas devem seguir uma ordem numeérica crescente.

Exemplo:

XXXX T XXXXXXXX XXXXX XXXX XXXXXXAXXXXXXX XXXXXXXX
.9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9. 09.9.0,0.9,9.9.9.0.9,9,.9.9,99,9,0,0,0,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9.4
:9,9,9,9,9,9,9,9,9.9,9,9,9.9. 85 .9.9.9,.9.9.9.9.9.9.0.005.0.0.9.0.0.9.9.90.9.0,.0.0,.9.9:9.9.9,9.9.9.4
1:9,9,0.9.9,:90.9,9,0,0.9.9.9,.9,9.89.9,0.9.9.9,9,9,0.0,0.0.95.9,9,9,9,.9.9.0.0.9.95:9,9,9,.0.0.9.9,9,0,¢
1,9,.9.9.9.9,9.9,9.9.9,9,9,9,.0.0.0.C

1:9,9,9,9,9,9,9,9,.CD.9,9,9,9,.9.9.9.9.9.9,9,9,9,.9.9.0.0.0,¢

ICf. XXXXX.
2 Para maiores informag0es, acessar: <http://xxxxx.com.br>.

2.9 Referéncias bibliograficas
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Trata-se da indicacdo de todos os livros, textos, artigos etc., referenciados ao longo da

Monografia. Devem ser informados os seguintes dados: autor (es); titulo; edicéo; local de publicacgéo;
editora; ano de publicacdo. Cabe ressaltar que, entre uma e outra obra referenciada, deve ser dado um
espacamento (“enter”).

No que se segue, apresentamos alguns exemplos. Caso tenha ddvidas que ndo estejam aqui

contempladas, sugerimos consultar as regras da Associacdo Brasileira de Normas e Técnicas (ABNT).

Exemplos:

a) Nos casos de citacdo de obras em geral.

SOBRENOME, Nome do autor. Titulo da obra: subtitulo se houver. Edi¢do. Local:
Editora, 19XX. p. XX.

(O nome do autor pode ser colocado por extenso ou abreviado. Além disso, caso haja série,
notas e ISBN, deverdo ser colocadas apés a paginacao).

b) Nos casos em que houver indicacdo de tradutor ou revisor, na obra citada, essa informacao deve
ser mencionada apos o titulo do trabalho:

SOBRENOME, Nome do autor. Titulo da obra: subtitulo se houver. Tradugdo de XXXX.
Edicdo. Local: Editora, 19XX. p. XX.

SOBRENOME, Nome do autor. Titulo da obra: subtitulo se houver. Revisdo de XXXX.
Edicéo. Local: Editora, 19XX. p. XX.

c) Nos casos em que o autor referido é o organizador da obra, a referéncia devera ser feita da
seguinte maneira:

SOBRENOME, Nome do autor (Org.). Titulo da obra: subtitulo se houver. Edicao. Local:
Editora, 19XX. p. XX.

d) O nimero de paginas serad colocado nos casos em que néo for consultada a obra completa. Se
houver mencéo a apenas uma pagina, ela sera mencionada; no caso de haver mengao a um conjunto
de paginas, serdo referenciadas a primeira e a ultima, da seguinte maneira:

SOBRENOME, Nome do autor (Org.). Titulo da obra: subtitulo se houver. Edi¢do. Local:
Editora, 19XX. p. XX-YY

e) Nos casos em que o autor for uma entidade ou 6rgéo governamental, deve ser colocado o 6rgéo
superior:
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BRASIL. Ministério da Saude. Titulo da obra: subtitulo se houver. Edicéo. Local: Editora,
19XX.

f) Nos casos em que houver mais de uma obra citada de um so autor, deve-se, na segunda obra,
substituir o nome por seis tragos sublineares, seguidos de um ponto, como no exemplo abaixo:

SOBRENOME, Nome do autor. XXXX. Sdo Paulo: XXXX, 20XX.

. XXX. Sdo Paulo: XXX, 20XX.

g) Nos casos de citacdo de trabalhos académicos, deve-se proceder segundo o modelo:

SOBRENOME, Nome do autor. Titulo do trabalho: subtitulo se houver. 20XX (ano do
depdsito). XX f (numero de folhas). Tese de doutorado (ou dissertacdo de mestrado ou
monografia ou trabalho de concluséo de curso). Faculdade XXXX (local onde foi a defesa),
Séo Paulo, 20XX (ano da defesa).

h) Nos casos de trabalhos lidos em sites da internet, proceder da seguinte maneira:

SOBRENOME, Nome do autor. Titulo do trabalho. Sdo Paulo: Editora XXX, 20XX.
Disponivel em: <http://xxxxx.com.br>. Acesso em: XX fev. 20XX.

1) Nos casos de artigos de revista, usar:

SOBRENOME, Nome do autor. Titulo do artigo usado. Nome da revista da publicacao,
Séo Paulo, v. XX, n. YY, p. SS-KK, 20XX.

(Se a publicacéo for eletrénica, acrescentar o site onde esta disponivel e a data de acesso apos
a data).

2.10 Anexos

Trata-se de documentos que foram mencionados no corpo do trabalho e que sdo considerados

relevantes para consulta do leitor. Alguns exemplos sdo: dados coletados, questionarios respondidos,

entrevistas transcritas, termos de autorizacdo (nesse caso, 0 modelo apenas) etc.
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2.11 ATA DE AVALIACAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Aos dias do més de doanode |, realizou-se a defesa do Trabalho
de Conclusao de Curso -T.C.C., do «curso de Servico Social pelo(a)
aluno(a) ,
intitulado

,0 trabalho
foi realizado sob a orientacao da(o) professor(a) , e tendo como
avaliadores:

Finalizada a andlise do Trabalho de Conclusdo de Curso - TCC, os/as
avaliadores/as resolveram atribuir a nota (_, ) , considerando as devidas
correcOes solicitadas na avaliacdo. O T.C.C., devera ser entregue até a data de

/_/ , com o atendimento de todas as solicitagdes feitas pelos/as
avaliadoresgas. No caso de descumprimento das normativas apontadas, o(a) aluno(a)
reprovado(a). Apds a autorizacdo final do/a orientador/a, o TCC deverd ser entregue
em uma via em capa cartdao de cor verde, com identificacao em letras douradas a
Secretaria do Curso de Servigo Social, conforme data mencionada acima.

N3o tendo nada mais a constar, assinam esta Ata:

Nome do Orientador/a Assinatura
Nome do Professor/a Avaliador/a Assinatura
Nome do Aluno/a Assinatura
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2.12 MODELO DE TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

O/A PESQUISADOR/A DEVERA ADEQUAR O PRESENTE TERMO A SUA PESQUISA

Vocé esta sendo convidado(a) como voluntario(a) a participar da pesquisa: [sellele=ig oriii] ol e sl

O motivo que nos leva a estudar este tema é
a pesquisa se justifica
. O objetivo desse projeto é

linguagem acessivel

O(os) procedimento(s) metodoldgicos serd [5l=:1s] da seguinte forma: [=h el ez 1e eelgglor <=l 1)

aplicados os procedimentos metodol6gicos: entrevistas, questionarios, etc e a freqtiéncia
que os participantes serédo requisitados

Nao deverao ser subestimados os riscos e desconfortos, mesmo que sejam minimos ESISCRIN

desconforto e risco minimo para a vocé que se submeter & coleta do material para

, sendo que se justifica exemplo: pelo

beneficio que essa pesquisa trara para a vocé, caso seja descoberto tal questédo

Vocé sera esclarecido(a) sobre a pesquisa em qualquer aspecto que desejar. Vocé é livre para
recusar-se a participar, retirar seu consentimento ou interromper a participagdo a qualguer momento.
A sua participagdo € voluntaria e a recusa em participar ndo ir4 acarretar qualquer penalidade ou

perda de beneficios.

O(s) pesquisador(es) ira(do) tratar a sua identidade com padrdes profissionais de sigilo. Os
resultados da pesquisa serdo enviados para vocé e permanecerdo confidenciais. Seu nome ou o
material que indique a sua participagdo ndo sera liberado sem a sua permissdo. Vocé ndo sera
identificado(a) em nenhuma publicacdo que possa resultar deste estudo. Uma cOpia deste
consentimento informado sera arquivada no Curso de Servi¢co Social da Faculdade Primum e outra

seré fornecida a vocé.

A participacdo no estudo ndo acarretara custos para vocé e ndo sera disponivel nenhuma

o] [V I ET [T - W= Te ([ s I E M CaSOo de haverh gastos de e mpo; transporte; creche;

alimentacéo, etc deve ser prevista uma compensacao financeira que devera ser calculada de acordo

com gastos reais do participante
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DECLARAGAO DO/A PARTICIPANTE:

Eu, fui informada (o) dos objetivos da pesquisa acima de

maneira clara e detalhada e esclareci minhas duvidas. Sei que em qualquer momento poderei solicitar novas
informacbes e  motivar minha decisdo se assim o desejar. 0O(a) pesquisador/a

certificou-me de que todos os dados desta pesquisa serdo confidenciais.

Também sei que caso existam gastos adicionais, estes serdo absorvidos pelo orcamento da pesquisa. Em
caso de duvidas poderei chamar o/a pesquisador/a |:| o(a)
professor(a) orientador(a) |:| no telefone (_) ___

ou 0 Comité de Etica em Pesquisa da Faculdade Primum, sito a Rua Lopes Chaves, 273/275, Barra Funda

- S3o Paulo, SP.

Declaro que concordo em participar desse estudo. Recebi uma cépia deste termo de consentimento

livre e esclarecido e me foi dada a oportunidade de ler e esclarecer as minhas davidas.

Nome Assinatura do/a Participante Data
Nome Assinatura do/a Pesquisador Data
Nome Assinatura da Testemunha Data
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