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PREFACIO

Esta diretriz foi editado com base no Manual de Trabalho de Conclusdo de Curso
da Pro-Reitoria de Graduacdo (PROGRAD) da Universidade Federal dos Vales de
Jequitinhonha e Mucuri (UFVJM) e na Resolugéo n° 15 do Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extensdo (CONSEPE) de 21/05/2010, buscando estabelecer as dire-
trizes de orientagdo para o processo de elaboragcdo e normatizacdo do Trabalho
de Conclusdo de Curso articulando a base legal da profissdo do Servigo Social.
Além disso, pretende ser um auxiliar na administracdo das disciplinas Pesquisa
Social | e Il, Orientagao ao Trabalho de Conclusao de Curso | e |l.

A “Diretriz para elaboragédo e normatizagao de Trabalhos de Conclusédo de Curso”
foi criada a partir da iniciativa coletiva dos docentes e discentes do Departamento
de Servico Social, que identificaram a necessidade de um documento voltado
para aqueles que estao iniciando a sua caminhada na elaboragao de trabalhos

académicos.



APRESENTAGAO

Conforme as Diretrizes Gerais para o Curso de Servigo Social, no Documento
Associacao Brasileira de Ensino e Pesquisa em Servigo Social (ABEPSS), 1996,
o Trabalho de Conclusdo de Curso “é uma exigéncia curricular para obteng¢ao de
diploma no curso de graduagao em Servigo Social. Deve ser entendido como um
momento de sintese e expressdo da totalidade da formacdo profissional. E o
trabalho no qual o aluno sistematiza o conhecimento resultante de um processo
investigativo, originario de uma indagacao teodrica, preferencialmente, gerada a

partir da pratica do estagio no decorrer do curso”.

Segundo o referido documento, este processo de sistematizagdo, quando resultar
de experiéncia de estagio, deve apresentar os elementos do trabalho profissional
em seus aspectos tedrico-metodoldgico, técnico-operativo, e ético-politico. Além
disso, deve se realizar dentro de padrdes e exigéncias metodologicas e

académico-cientificas.

Para redigir uma monografia é necessario rigor cientifico, coeréncia e dominio te-
orico suficiente para garantirmos que essa producao seja referéncia para outras
pesquisadores; além de estar afinado com as normas do ABNT, portanto existem

regras e normas a serem seguidas.

Sdo com estas referéncias que apresentamos as Diretrizes de TCC do

Departamento de Servigo Social da UFVJM.



I- DISPOSIGOES GERAIS

1.1. DA NATUREZA E OBJETIVO DO TCC

1.1.1 O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), como uma atividade curricular
obrigatéria, correspondente a uma carga horaria de 120 horas para a elaboragao da
monografia.
1.1.2. O TCC é um trabalho de natureza monografica, caracterizando-
se como um trabalho cientifico, possibilitando ao aluno reflexao,
sistematizacdo e sintese dos conhecimentos adquiridos no

Curso.

1.1.3. O TCC consiste na sistematizagéo, registro e apresentagéo de
conhecimentos culturais, cientificos e técnicos, produzidos na
area do Curso de Servigco Social, como resultado do trabalho de

pesquisa, investigacao cientifica, estagio /ou extenséo.

1.1.4. O TCC tem por objetivo estimular a curiosidade e o espirito questionador do

académico, fundamentais para o desenvolvimento da ciéncia.

1.1.5. O TCC tem normas de funcionamento diferentes das vigentes para as
disciplinas da grade curricular e, portanto, seu regulamento, prazos e sistema de
avaliacdo se enquadram no que dispéem as Resolugdes n° 196 de 10 de outubro de
1996, sob a orientacdo e regulacdo do Comité de Etica /UFVJM, Norma Brasileira
da ABNT, nas Diretrizes Gerais para o Curso de Servigo Social (ABEPSS), 1996, no
Projeto Pedagodgico em vigor do Curso do Servico Social (2007) e por estas

Diretrizes.
1.2.- DOS REQUISITOS NECESSARIOS PARA A ELABORAGAO DO TCC
1.2.1 O (a) aluno (a) ndo podera cursar concomitantemente as Disciplinas Oficina de

Estagio | e Il, Fundamentos de Servi¢co Social e Trabalho de Concluséo de Curso

lell
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1.2.2. O (a) aluno (a) devera ter integralizado, pelo menos, 80% da carga horaria do
Curso.

1.2.3. O projeto de monografia e a documentagao de registro da monografia deverao
ser encaminhados pelo (a) aluno (a) e orientador (a) para Coordenacgéo de TCC,
para que esta os envie ao Comité de Etica, caso a proposta seja de pesquisa
com seres humanos.

1.2.4. O professor-orientador ao receber o parecer do Comité de Etica devera enviar
copia do mesmo a Coordenacéao de TCC.

1.2.5. O TCC devera ser elaborado por um aluno-autor ou em grupo de até trés (3)
componentes, sendo o tema de sua livre escolha, desde que situado dentro do
campo de relevancia para o Servigo Social e aceito pelo professor orientador.

1.2.6 A definicdo do tema do TCC devera se tomar como referéncias as linhas
tematicas de pesquisa da ABEPSS, as areas de acumulos dos professores da
UFVJM, experiéncias em nucleos tematicos ou em projetos de pesquisa e de
extensao da Universidade, bem como as experiéncias em estagio.

1.2.7. O TCC devera ter o minimo de 50 (cinqlenta) paginas e ser apresentado
dentro das normas metodoldgicas das comunicagdes cientificas, conforme o que
estabelece a Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), de acordo com
os principios do Cédigo de Etica do Assistente Social, da Lei dos Direitos Autorais
e do Manual de Trabalho de Conclusdao de Curso da Pro-Reitoria de Graduagao
(PROGRAD) da Universidade Federal dos Vales de Jequitinhonha e Mucuri
(UFVJIM).

1.3 - DAS DIVERGENCIAS ENTRE ORIENTANDO E ORIENTADOR

1.3.1. Em caso de divergéncias entre orientador e orientando, as partes deverao
encaminhar oficio para a Coordenacédo de TCC que notificara a Coordenacao do
Curso e a Chefia de Departamento de Servigo Social justificando o motivo para
desisténcia da orientacédo. O caso sera avaliado por uma Comisséao indicada pela
Coordenacéao de TCC.

1.3.2. Nao sera permitida desisténcia de ambas as partes préximo do término do
TCC.

1.3.3. Caso tal situagédo ocorra s sera considerada quando for verificada a exis-
téncia de tempo habil para que outro orientador possa assumir a orientacédo sem

que as partes sejam prejudicadas.
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1.4- DA COMPOSIGAO DAS BANCAS

1.4..1. Sera composta pelo professor orientador, o qual presidira a banca e professor
vinculado ao Curso de Servigo Social e/ou demais Unidades de Ensino da
UFVJM ou de outras Instituicbes de Ensino Superior ou profissional com a
titulacdo minima de especialista e com experiéncia em area relativa a tematica.

1.4.2. Nao devera ser membro da Banca, examinadores que possuam parentesco,
até o nivel de 2°. Grau, com o aluno graduando.

1.4.3 — Na impossibilidade de um membro da banca ndo comparecer a defesa do

TCC, a banca avaliadora ficara composta de 02 membros.

Il - DA COORDENAGAO DOS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

2.1- DA ORGANIZAGAO:

211 - A Coordenacdo do TCC sera assumida por dois professores do
Departamento de Servico Social, ocupando os cargos de coordenador e
subcoordenador, estando diretamente, ligados a Coordenacdo do Curso de
Servigo Social, com vigéncia de dois anos.

2.1.2 — A escolha do coordenador e vice-coordenador sera realizada em reuniao

do Departamento de Servico Social.

2.2 - DAS ATRIBUIGOES

2.2.1- Cabera a Coordenacao:

a) Elaborar e divulgar o calendario dos TCCs para professores orientadores do
Departamento de Servigo Social e demais cursos.

b) Manter atualizada a relagdo da area de conhecimento dos professores do
Departamento de Servigo Social.

c) Elaborar e enviar, semestralmente, ao docente das disciplinas de Pesquisa
Social Il e TCC | a relagdo do corpo docente com a area de conhecimento e os
alunos que respectivamente serao orientados, apds consulta ao corpo docente do

Departamento de Servigo Social.

10
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d) Cabera acompanhar a organizagéao do corpo de orientadores de acordo com a
area de pesquisa e disponibilidade do professor orientador junto ao professor da
disciplina de Pesquisa Social Il.

e) A elaboracao desta relagcao sera feita no final da disciplina de Pesquisa I,
quando o docente responsavel encaminhara lista com os nomes dos alunos e
respectivos projetos de pesquisa para coordenagao de TCC, para que os alunos
iniciem o préximo periodo letivo o processo de orientagéo.

f) Enviar para o Comité de Etica os projetos de pesquisa e a documentacéo
necessaria para apreciagéo deste o6rgao;

g) Intermediar e autorizar a troca de orientador, ouvidas as partes envolvidas.

h) Estabelecer as datas das defesas publicas de TCC.

i) Organizar a parte administrativa das defesas de TCC;

j) Organizar a entrega, para banca examinadora, uma coépia da monografia
acompanhada de oficio contendo as orientacdes para a defesa do TCC.

k) Elaborar oficio da composi¢cao das bancas a Coordenagao da Graduagao para
formalizagao institucional das mesmas;

I) Convocar reunides com os professores orientadores e/ou académicos
matriculados na disciplina de Pesquisa Social Il e TCC, para sanar duvidas sobre
os procedimentos a serem adotados e/ou sobre o processo de elaboragdo da
monografia.

m) Emitir certificados para a banca examinadora.
lll. DOS PROFESSORES ORIENTADORES
3.1- DA DEFINIGAO DOS PROFESSORES ORIENTADORES
3.1.1 A Coordenagdo de TCC do Curso de Servico Social divulgara
periodicamente a relagcao dos docentes disponiveis e suas respectivas areas
de conhecimento;
3.1.2. O professor orientador assumira até duas monografias, compativel com

suas atividades académicas, podendo a seu critério, orientar um numero superior

de trabalhos;

11
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3.1.3. A Coordenacgao de TCC definira o professor-orientador pela compatibilidade
da area de conhecimento; bem como, estar de acordo com o nimero minimo de

TCCs compativel com suas atividades académicas.

3.2 - DAS ATRIBUIGOES DOS PROFESSORES ORIENTADORES

3.2.1 — Cabera ao professor orientador

a) Assumir um numero até dois (2) TCCs, por semestre, compativel com suas
atividades académicas, podendo a seu critério, orientar um numero superior de
trabalhos;

b) Orientar a elaboragéo do projeto da monografia, quando o aluno estiver cursando
TCClell

c). Orientar sobre a bibliografia referente ao tema;

d) Decidir em conjunto com os orientandos a forma que a orientacdo ocorrera,
definindo o horario de supervisdes, frequéncia e a metodologia (email, MSN,
telefone) estabelecendo metas e prazos de entrega.

e) Elaborar, com o aluno, o cronograma de atividades para o desenvolvimento do
TCClell

f). Orientar sobre a metodologia da pesquisa definida para o trabalho;

g) Orientar sobre a redacgao final da monografia, conforme normatizacdo da ABNT;

h) Informar ao aluno sobre os prazos relativos ao processo de elaboragdo do TCC | e
Il

i) Sugerir a Coordenacgao do TCC a composi¢gdo da banca examinadora, definindo,
conjuntamente, a data da apresentacao publica do trabalho;

j) Encaminhar, nos prazos previamente estipulados, a sugestdo dos nomes dos
membros das bancas, bem como o nome do orientando, o titulo de sua
monografia e suas tematicas afins;

I) Compor e presidir a banca examinadora do TCC, segundo a tematica de estudo;

m) Comunicar a Coordenacdo de TCC o resultado da avaliagdo realizada pela

banca, através da Ata da Banca Examinadora;

n) Comunicar ao (a) Coordenador (a) do TCC toda e qualquer situacdo que possa

comprometer, de alguma forma, o processo de elaboragdao, bem como, a conclusao

do trabalho;

12
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0) Enviar para a Coordenagédo de TCC os projetos de pesquisa e a documentagéo
necessaria para apreciagdo do Comité de Etica;

p) Enviar uma copia do parecer do Comité de ética a Coordenacgao de TCC.

IV-DO ORIENTANDO
4.1- DAS ATRIBUIGOES DO ORIENTANDO

a) Frequentar regularmente as orientagdes de acordo com o horario estabelecido
pelo orientador;

b) Realizar pesquisa bibliografica e/ou documental e/ou de campo.

c) Solicitar a Coordenacgéo de TCC, oficio para instituigdo pesquisada no sentido de
facilitar o acesso aos sujeitos da pesquisa e explicar o objetivo da pesquisa em
tela, de acordo com os critérios estabelecidos pelo Comité de Etica;

d) Cumprir as tarefas solicitadas pelo professor orientador, de acordo com o
cronograma estabelecido;

e) Apresentar ao professor o material produzido para as devidas corregdes e
consideragdes com antecedéncia minima de quinze dias no decorrer do processo
de orientacao;

f) Elaborar o TCC de acordo com as normas técnicas em vigor,;

g) Cumprir os prazos estabelecidos para a entrega do TCC;

h) Entregar o TCC em trés (3) vias a Coordenacé&o do TCC, conforme calendario

estabelecido por esta para a apresentacao publica da defesa;

i). Acatar as recomendacgdes da Banca Examinadora, observando o prazo
estabelecido para efetuar as alteragdes sugeridas;

j) Entregar o TCC em 3 (trés) vias impressas e em CD, com as alteragdes
sugeridas pela Banca Examinadora, até 07 (sete) dias corridos apds a defesa, ao
professor orientador para apreciar essas alteragdes e encaminhar a Coordenagao

de Trabalho de Conclusao de Curso.

V — DA AVALIAGAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DO CURSO

5.1- SISTEMA DE AVALIAGCAO

13
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5.1.1 O Trabalho de Conclusdo de Curso sera avaliado pela Banca Examinadora
que podera:
» Aprova-lo, atribuindo-lhe nota de seis (6,0) a dez (10,0);
 Aprova-lo com restricdes, atribuindo-lhe nota condicionada a
apresentacdo de sugestdes de reformulacdo a serem feitas, com o
acompanhamento do orientador; no prazo de 07 (sete) dias corridos.
* Reprovar o TCC, devendo o aluno reiniciar o processo de elaboracéo e

se matricular na disciplina de TCC Il.

5.1.3. A avaliagao do TCC sera realizada por uma Banca Examinadora composta
pelo Professor Orientador na condigdo de Presidente e 02 (dois) membros
examinadores.

5.1.4. A avaliacdo do TCC sera efetuada com base no trabalho escrito, na
exposicao e defesa oral.

5.1.5 Para avaliagado do trabalho escrito cada membro da Banca Examinadora
devera receber uma coépia, com 15 (quinze) dias de antecedéncia a realizagao da
defesa do TCC.

5.1.6. A exposicao oral do trabalho devera ser feita pelo aluno perante a Banca
Examinadora por um tempo maximo de 20 (vinte) minutos.

5.1.7. Os membros da Banca Examinadora, apds a apresentagao do trabalho,
terdo, no maximo, 20 minutos para os comentarios e arguicdo do académico,
tendo este tempo igual para realizar suas respostas e comentarios.

5.1.8. Apds a exposi¢ao e/ou argui¢do, a Banca Examinadora atribuira nota final
ao aluno.

5.1.9. O aluno que n&o defender o trabalho no semestre no qual esta matriculado
sera reprovado;

5.1.10. As sessdes das Bancas Examinadoras terdo carater publico e duracao de
até no maximo uma hora e meia;

5.1.11. Apds a sessao de defesa sera lavrada ata, que sera lida e assinada pelos
membros da Banca e pelo académico examinado.

5.1.12- A nota final da avaliagao do Trabalho de Conclusédo de Curso devera ser
encaminhada pelo presidente da banca examinadora em forma de ata para a

Coordenacéao de TCC;

14
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5.2 - DOS CRITERIOS DE AVALIAGAO

5.2.1. Os critérios adotados pela banca examinadora, na avaliagdo da monografia,
serao:

- Desenvolvimento das etapas do projeto;

- Apresentacgao oral e escrita;

- Redacgao e ortografia;

- Observancia no uso das normas técnicas cientificas;

- Conteudos significativos correlatos a tematica;

- Utilizagdo adequada dos recursos audiovisuais;

- Argumentacéo logica na fundamentacao tedrica;

- Nivel de conscientizagao critica e criativa sobre a realidade analisada;

- Maturidade profissional.

VI - DAS DISPOSIGOES GERAIS E TRANSITORIAS

6.1. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Colegiado do Curso de Servigo

Social, consideradas em sua integridade.

6.2. Todos os dispositivos expostos nesta resolugdo passam a vigorar a partir de
sua aprovacgao pelo Colegiado do Curso de Servigo Social da UFVJM, aprovado
no dia 12 de outubro de 2010.

ANEXOS

Anexo 1
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UNIVERSIDADADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI
FACULDADE DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS E EXATAS

CURSO DE GRADUAGCAO EM SERVIGO SOCIAL

PLANILHA DE AVALIAGAO INDIVIDUAL - DEFESA DE TCC

Nome do aluno(a):

Titulo do Trabalho:

Professor(a) orientador(a):

1°.Examinador:

2° . Examinador:

NOTA

ITENS PARA AVALIAGAO ESCRITA (0,0 a 1,0 para
cada item)

Redacado com clareza, objetividade e coeréncia

Articulacao tedrico-metodoldgica

Adequacéo e atualidade da bibliografia

Trato analitico e critico dos dados da pesquisa

Articulacao e relevancia para o Servico Social

NOTA PARCIAL = soma das notas dos itens acima

Observacodes
NOTA

ITENS PARA AVALIACAO ORAL (0O a 1,0 para
cada item)

Contextualizacdo do tema e a definicdo clara do objeto da

pesquisa

Forma de apresentacao do trabalho (competéncia discursiva

16



17

e habilidade de comunicacio)

Dominio do conteudo da monografia

Capacidade argumentativa

Coeréncia entre o que foi apresentado e 0 que esta escrito

na monografia (analise e sintese do trabalho)

NOTA PARCIAL = soma das notas dos itens acima

Observacoes

NOTA FINAL: Soma das duas notas parciais =
Data:

Assinaturas:

Presidente da Banca:

1° examinador:

2° examinador:

Coordenagao do TCC

Ana Cristina Oliveira de Oliveira
Ciro de Andrade da Silva

Simone da Cunha Tourino Barros
Anexo 2

AUTORIZAGAO

NOME COMPLETO DO AUTOR, matricula

, AUTORIZO ao Cur-

so de Servigo Social da UFVJM a divulgar total ou parcialmente o presente Traba-

Iho de Conclusao de Curso através de meios eletrbnicos e em consonancia com a

orientagao geral do SiBI.
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Tedfilo Otoni, dia/més/ano.

Assinatura
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