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Trabalho de Concluséao de Curso.

APRESENTACAO:

O presente documento norteia 0 padrdo de orientacdo, elaboracédo e
apresentacado do Trabalho de Conclusdo de Curso, uma atividade obrigatéria
do curso de Servigo Social, de acordo com as diretrizes curriculares dos cursos
de Servico Social no Brasil.

A elaboracdo do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) é parte
integrante da grade curricular do curso de Servico Social e, na FSS/UFJF, esta
vinculada as disciplinas de Orientagdo de Trabalho de Conclusdo de Curso |
(TCC 1) e Orientacéo de Trabalho de Concluséo de Curso Il (TCC II).

Tal atividade, em sua condicdo de disciplina, estd subordinada as
orientacdes, normas académicas e administrativas da universidade, no que se
refere ao controle de frequéncia, langcamento de notas, cumprimento da carga
horéria e prazos de entregas dos trabalhos.

O TCC envolve a realizacdo do projeto de pesquisa e, ha sequéncia, seu
desenvolvimento sob a forma de uma monografia. Trata-se de investigacéo
sobre um objeto de estudo pertinente a profissdo e a realidade social em suas
diferentes expressofes, articulando as dimensfes formativa, interventiva e
investigativa na formacédo dos assistentes sociais.

O documento, ora apresentado, ao definir responsabilidades e
procedimentos, permite que o processo pedagdgico seja claramente conhecido
por docentes e discentes, além de esclarecer bases comuns de rotinas e

procedimentos.
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Capitulo | — Das Disposicfes Preliminares:

Art.1°— O TCC constitui-se numa monografia de carater obrigatorio para fins de
graduacdo no curso de Servico Social. Sua elaboracdo obedece as normas da
Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

8 unico — O Trabalho de Conclusdo de Curso expressa um momento de
sintese do processo de aprendizado, no qual o discente, ou a discente deve
demonstrar capacidade critico-investigativa, correlacionando as dimensdes

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

Art. 2° — Compete a Coordenacédo do Curso de Servigco Social

| — implementar a politica de TCC do curso de Servi¢co Social, fazendo
cumprir a Politica de Pratica Académica;

Il — encaminhar junto a discente, ou ao discente a discussdo sobre
definicdo de temas para TCC.

Il — apresentar as discentes, ou aos discentes a disponibilidade de
professores orientadores;

IV — acompanhar o processo pedagogico da orientacdo do TCC
Art.3°- Compete as chefias dos Departamentos de Fundamentos do Servico
Social e Politica de Ag&o e Servigo Social:

I- alocar, na carga docente dos Departamentos, as atividades de
orientacdo de TCC, apés aprovacao em reunido de departamento;

Il — estruturar e acompanhar as orientagdes de TCC;



lIl — apreciar a participacdo de docentes e profissionais na qualidade de
co-orientadores do TCC e apresentar a demanda para avaliagdo na reuniao
interdepartamental.

Art. 4° — Compete aos TAEs lotados no Apoio Administrativo da Faculdade de
Servico Social:

| — receber a documentacdo de marcacédo de bancas examinadoras e
providenciar equipamentos para a defesa publica, quando solicitado pelas
discentes ou pelos discentes;

Il — receber a documentacao posterior a defesa publica e encaminhar
para a biblioteca da Faculdade de Servigo Social.

Art. 5° — Para conclusdo do curso de Servico Social, sera obrigatdria a
aprovacao nas disciplinas de Seminario de TCC | com aprovacao do projeto de
pesquisa, e Orientagcdo de TCC Il com aprovacdo, entrega e a defesa de

monografia final, de acordo com o estabelecido neste documento.

Art.6° — O projeto de pesquisa corresponde a fase em que os autores, ou as
autoras sistematizam suas proposi¢cdes quanto ao conteudo da monografia a
ser elaborada, compreendendo o0s elementos essenciais sobre 0s quais
demonstram suas preocupacdes, limitacées e expectativas frente ao trabalho a
ser desenvolvido.

| — O projeto de pesquisa deve conter:

81° — P4gina de rosto: identificacdo da inser¢do do projeto na
Universidade Federal de Juiz de Fora, Faculdade de Servico Social,
Departamento de Politica de A¢ao do Servi¢co Social, nome dos autores, ou das
autoras no caso de realizacdo do TCC em equipe, ou ainda, 0 nome do autor,
ou da autora no caso de realizacdo do TCC individualmente; titulo; nome da
orientadora ou do orientador.

§2° — Justificativa: exposi¢ao das razdes e fundamentos que justificam a
escolha do tema, relacionando-o a sua experiéncia académica, delimitacdo do
objeto de estudo, apresentando sua relevancia e contribuicdes para o campo

especifico ao qual esté vinculado.



83° — Referencial tedrico: destaque das categorias tedricas que irdo
fundamentar o trabalho a partir de bibliografia atual, abrangente e pertinente ao
estudo do objeto escolhido.

84° — Objetivo geral e objetivos especificos: especificacdo dos
propoésitos do estudo em relacdo ao objeto.

85° — Procedimentos metodoldgicos: descricdo do conjunto de técnicas e
instrumentos a serem desenvolvidos na investigacdo do objeto.

86° — Cronograma: destaque da diviséo do trabalho segundo a previséao
do tempo para sua elaboracdo, a partir da organizacdo do mesmo. O
cronograma compreende também a elaboracdo do projeto, a leitura de
referéncias bibliograficas e a apresentacao final.

87° — Referéncias bibliograficas: indicagdo dos livros, artigos, leis e

documentos que foram utilizados na elaboracao do projeto.

Art.7° — A monografia deve conter:

| — introducao: exposicdo das razdes e fundamentos que justificaram a
escolha do tema, relacionando-o a sua experiéncia académica; caracterizacao
tedrico-metodoldgica com a indicagdo dos procedimentos metodoldgicos, além
da enunciacdo dos capitulos e dos referenciais teéricos, categorias e temas
gue os substantivam;

Il — desenvolvimento: descricdo tedrica sob a forma de capitulos, com
argumentacdo explicita acerca do tema central da pesquisa, apresentando
resultados da pesquisa realizada;

Il — conclusdo: apresentacdao dos pontos centrais do desenvolvimento,
com os impactos da investigacdo, com fechamento critico dos autores, ou das

autoras.

Capitulo Il —= Da inscricéo:

Art.8° — Para elaboracdo do TCC os discentes, ou as discentes, devem

matricular em Seminario de TCC | e, posteriormente, em Orientacdo de TCC Il.



§1° — E permitida a inscricdo para os discentes, ou as discentes em
Seminario de TCC I, desde que tenham cursado as disciplinas que constituem
pré-requisitos, a saber: Estagio Obrigatorio | e Oficina de Superviséo I;

§2° — E permitida a inscricdo para os discentes, ou as discentes em
Orientacdo de TCC II, desde que tenham cursado a disciplina Seminario de

TCC |, que constitui pré-requisito.

Art. 9° — O TCC sera desenvolvido individualmente ou em equipe, com maximo
de 03 (trés) discentes, sendo cada equipe orientada por uma docente ou um
docente designado pelas chefias do DPASS/DFUSS, apds aprovacdo do
conjunto das docentes ou dos docentes reunidos em reunido

interdepartamental.

Capitulo lll — Da escolha e definicdo do tema:

Art. 10° — O tema do TCC sera de escolha dos discentes, ou das discentes e

deriva de sua experiéncia académica.

Art. 11° — O DPASS obtera junto aos professores as suas indicacdes de areas
teméaticas de estudo, obedecendo a seguinte ordem: a) concentracdo de
estudos; b) aproximacédo de estudos tematicos e c) possibilidades de interesse
de estudo.

Art. 12°- Os discentes, ou as discentes fardo a indicacdo de 3 (trés) docentes

para sua futura orientacdo em ordem prioritaria de interesse.

Art. 13° — A chefia do DPASS fard a designacdo de orientadora ou de
orientador, apo6s levantamento dos interesses de tema e sugestdo de
orientadora ou de orientador feitos pelos discentes e pelas discentes, bem
como area de estudo, carga horaria disponivel e interesse académico das

docentes ou dos docentes, apds aprovacdo em reunido de departamento.



Paragrafo unico — A distribuicdo dos discentes e das discentes entre as
docentes ou os docentes, obedecerd, dentro do possivel, as preferéncias
discentes, compatibilizadas com os itens do Artigo 10° e disponibilidade de

carga horaria das docentes ou dos docentes.

Capitulo IV — Da elaboracdo do projeto e da monografia:

Art. 14° — Em caso de incompatibilidade entre orientandas ou orientandos e
orientadora ou orientador/orientadoras ou orientadores, as partes deverdo
formalizar por escrito tal situacdo, apontando os motivos. As chefias dos
departamentos providenciardo a designacdo de nova orientadora ou novo
orientador consultando o conjunto das docentes ou dos docentes em reunido

interdepartamental.

Art. 15° — As bancas examinadoras serdo definidas pela orientadora ou pelo
orientador em conjunto com o orientando ou a orientanda ou, ainda, 0s
orientandos ou as orientandas, com a seguinte composi¢ao:

| — projeto de TCC: a orientadora ou o orientador e um membro
convidado;

Il — monografia: a orientadora ou o orientador e dois membros

convidados.

Paragrafo unico — Na condicdo de membro convidado admite-se a
participacdo de docentes da Faculdade de Servico Social, de demais unidades
da UFJF, bem como de outras instituicbes de ensino superior e/ou profissionais
com saber acumulado na area tematica da monografia a ser avaliada,

resguardada a titulagdo minima de especialista.

Art. 16° — Admite-se a situacdo de co-orientacdo, a partir de solicitacdo por
escrito a Coordenacdo do Curso que encaminhara sua aprovacao para O
conjunto das docentes ou dos docentes em reunido interdepartamental.

81° — A atividade de co-orientagdo ndo se constitui vinculo com a
Faculdade de Servico Social/UFJF.



82° — Nao se constituem co-orientadoras ou co-orientadores docentes
vinculados a Faculdade de Servigco Social/lUFJF.

83° — Estdo habilitados na condicdo de co-orientadoras ou de co-
orientadores docentes que possuem ou possuiram vinculos com demais
unidades da UFJF, bem como profissionais que possuam experiéncia
acumulada na area do TCC a ser orientado.

84° — As co-orientadoras ou 0s co-orientadores terdo, na banca
examinadora, direito a voz e nao substitui nem a orientadora ou o orientador,

nem os demais membros que compdem a banca.

Capitulo V — Dos deveres do orientador ou da orientadora:

Art. 17° — Durante o processo de orientagdo cabe as orientadoras ou 0s
orientadores:

| — admitir a orientacdo de académicas ou académicas em numero
compativel com sua disponibilidade, apés aprovacdo do conjunto das docentes
ou dos docentes reunidos em reunido de departamento.

Il — conhecer integralmente este documento e as orientagcbes para
normatizacao de trabalhos académicos da ABNT;

Il = reservar horario semanal para atendimento de orientando ou a
orientanda, ou ainda as orientandas ou os orientandos, com uso de FAE;

IV — auxiliar na selecdo do tema da monografia e indicar bibliografia
pertinente;

V — participar da banca examinadora do projeto e da monografia na
condicdo de presidente, entregar as folhas de avaliacdo as discentes ou o0s
discentes na data de realizacdo da defesa publica devendo zelar pelo
cumprimento das normas e prazos estipulados e lancar conceito na FAE;

VI — incluir em seu plano de trabalho a orientagdo de monografia na

proporcao de 2(duas) horas por trabalho.

Capitulo VI — Dos deveres do orientando ou a orientanda:




Art. 18° — Durante o processo de elaborac&o do projeto e da monografia cabe
as discentes ou os discentes:

| — observar os avisos e cronogramas divulgados;

Il — respeitar os prazos determinados pela chefia do DPASS para
entrega dos projetos e depoésito da monografia;

Il —= conhecer, integralmente, este documento e as orientagbes para
normalizagdo de trabalhos académicos da Associagdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT) vigentes;

IV — apresentar-se a orientadora ou o orientador, conforme agenda
previamente determinada (encontros semanais);

V — respeitar o cronograma de desenvolvimento dos trabalhos;

VI — entregar o projeto ao orientador para analise e correcao;

VII = sugerir ao orientador a composi¢cao da banca examinadora;

VIII - indicar, junto ao apoio administrativo, a data e local de
apresentacao do projeto ou monografia, os nhomes dos membros da banca,
bem como solicitar equipamentos caso necessario, ap0s definicdo conjunta
com a orientadora ou o orientador.

IX — providenciar a documentacdo posterior a defesa publica do TCC
conforme Artigo 21°, incisos | e Il desse documento.

81° — O desrespeito as regras estabelecidas poderd implicar em
reprovacdo da monografia pela banca examinadora;

§ 2° — Quando o segundo membro pertencer a outra Unidade ou
InstituicAo de Ensino Superior, o orientando/a orientanda assume a total

responsabilidade pela entrega de seu exemplar no prazo estipulado.

Capitulo VIl — Da avaliacdo do TCC:

Art. 19° — Quando a monografia estiver em condi¢cdes de ser submetida a
apreciacdo de banca examinadora e, seguindo o calendario determinado pelo
DPASS, seu conteudo deve ser depositado da seguinte forma:

| — a entrega do projeto de TCC impresso em 2 (dois) volumes,
encadernados em espiral, para 0s membros da banca examinadora com prazo

de no minimo 5 (cinco) dias Uteis previamente a data agendada para defesa;



Il — a entrega da monografia impressa em 3 (trés) volumes para os
membros da banca examinadora, encadernados em espiral, com prazo de no

minimo 7 (sete) dias Uteis, previamente a data agendada para defesa.

Art. 20° — As bancas deverdo ser realizadas em até 10 (dez) dias antes da

finalizacdo do semestre letivo.

Art. 21 ° — O lancamento do conceito final no SIGA esta condicionado a
entrega de toda documentacéo exigida em até 72 horas apoés a realizacdo das
bancas.

8 1° - No caso de Seminério de Trabalho de Concluséo I, constitui documento a
ser entregue: a) folha de aprovacao da banca examinadora.

8 2° - No caso de orientacéo de Trabalho de Concluséo de Curso Il, constituem
como documentos a serem entregues: uma cépia em capa dura, na cor verde,
com folha de aprovacédo da banca examinadora; uma versao digitalizada em

PDF com autorizacdo para divulgacdo em meio digital assinada.

Art. 22° — A avaliacdo do projeto e da monografia obedecera aos seguintes
procedimentos:

| — apresentacdo oral em sessdo aberta, observando a candidata ou o
candidato o tempo de 15 (quinze) minutos para TCC | e 20 (vinte) minutos para
TCC Il, prorrogéavel a critério da orientadora ou do orientador para exposi¢ao;

Il — a avaliagdo pela banca examinadora, facultado o tempo a cada
membro, determinado pela presidéncia e considerando a apresentacdo em
1(uma) hora prorrogavel, a critério da orientadora ou do orientador;

lll — a avaliagdo serd baseada nos seguintes critérios:

8 1° — Cumprimento das exigéncias formais de estruturacédo do projeto e
da monografia,

§ 2° — Clareza na exposicédo do contetdo, segundo normas ortograficas
da lingua portuguesa e da ABNT, bem como atualidade, abrangéncia e
pertinéncia da bibliografia utilizada;

8 3° — Articulacdo entre objeto, objetivos, problematizacdo teorica e
procedimentos metodologicos articulados a fundamentagéo teorica.

IV — Apds analise da banca serdo atribuidos aos trabalhos, as notas ou



ainda, caso os mesmos nao tenham sido finalizados, provisoriamente “SC”
(Sem Conceito), conforme Artigo 30 inciso Il paragrafo unico do Regulamento
Académico da Graduacédo (Resolugéo n°® 13/2014, de 6 de fevereiro de 2014).

8§ 1° - Serdo permitidas, inclusive em situacdes de aprovacgao,
alteracdes que incorporem sugestdes da banca examinadora na versao final do
TCC. Nesse caso, tal incorporacéo sera também acompanhada pelo orientador
ou orientadora.

§ 2° — As docentes ou os docentes tém o prazo maximo de 6 (seis)
meses para a substituicdo do langamento “SC” (sem conceito); ndo o fazendo
este lancamento € substituido por REP (reprovado), conforme Artigo 33
paragrafo 5° do Regulamento Académico da Graduacdo (Resolucdo n°
13/2014, de 6 de fevereiro de 2014).

Art. 23° — Cabe pedido de recurso do conceito atribuido ao TCC nos termos do
Artigo 36 do Regulamento Académico da Graduacédo (Resolucdo n°® 13/2014,

de 6 de fevereiro de 2014).

Capitulo VIIl — Das declaracdes:

Art. 24° — O Conselho de Unidade emitirdA Resolucdo na qual constara
informacgdes que terdo forca de declaracdes de:

| — orientagéo, presidéncia de banca e participacdo em banca examinadora.
Paragrafo unico — Cada docente que tenha desenvolvido essas atividades

recebera uma cépia da referida Resolucao.

Capitulo IX — Da divulgacao do TCC:

Art. 25° — As monografias elaboradas ficardo disponiveis para consulta na
biblioteca da Faculdade de Servigo Social.

Art. 26° - O titulo, resumo, autoras ou autores e ano de publicacdo dos TCC's
aprovados serdo publicizados no sitio eletrébnico da Faculdade de Servigco

Social, ap0s autorizagdo expressa dos seus autores.

Capitulo IX Das disposicdes finais




Art. 28° - Os casos omissos nesse documento serdo avaliados e deliberados
pelo Conselho de Unidade da Faculdade de Servigo Social.



