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1 APRESENTAÇÃO 

Como veículo norteador na elaboração do Trabalho de Conclusão de Curso – TCC, esse manual visa oferecer orientações necessárias aos discentes e docentes para que sejam atendidas às exigências acadêmicas da Faculdade de Ciências Humanas e Exatas do Sertão do São Francisco.
O presente documento vem divulgar e orientar acerca das normas adotadas por essa Instituição de Ensino Superior - IES, esclarecendo através deste manual, os procedimentos metodológicos que devem ser seguidos no processo de elaboração do TCC.

Além do manual de estrutura do TCC, está aqui apresentado o Regulamento do Trabalho de Conclusão de Curso, compreendendo as responsabilidades e regras das etapas  do mesmo, estabelecidas por essa IES.
Com o objetivo de construir um processo avaliativo transparente e confiável diante da comunidade acadêmica, a padronização do TCC e a divulgação das regras e das etapas visam garantir tal meta. 

Assim, a equipe de elaboração do Manual do TCC deseja que este documento auxilie discentes e docentes em mais essa trajetória da produção científica. 
2 REGULAMENTO DOS TRABALHOS DE CONCLUSÃO DE CURSO DA FACULDADE DE CIÊNCIAS HUMANAS E EXATAS NO SERTÃO DO SÃO FRANCISCO

TÍTULO I -  

DAS DISPOSIÇÕES PRELIMINARES 
Art. 1° O presente Regulamento normatiza as atividades de apresentação e defesa do trabalho de conclusão, perante banca examinadora, como requisito obrigatório à obtenção do grau de Bacharelado nos cursos ofertados por esta IES e especifica normas a constarem no projeto de pesquisa, Monografia ou artigo científico, além dos procedimentos para a apresentação do Trabalho de Conclusão de Curso.

Art. 2° A elaboração do Trabalho de Conclusão de Curso (TCC) consiste em uma produção científica, desenvolvida sob a orientação de um professor do Curso correspondente. É atividade de natureza acadêmica e pressupõe a alocação de parte do tempo de ensino dos professores à atividade de orientação, na forma prevista nas normas internas da Faculdade. 
Art. 3° Os objetivos gerais que norteiam a elaboração e a apresentação do TCC:
I – propiciar ocasião de demonstrarem o grau de habilitação adquirido; 

II - ensejar o aprofundamento temático; 

III - estimular a produção científica; 

IV – promover a consulta de bibliografia especializada; 

V – aprimorar a capacidade de interpretação e crítica do conhecimento nas áreas de estudo;
VI – contribuir para a desenvoltura na apresentação oral de suas ideias; 

VII – concorrer para a aplicação de conhecimentos adquiridos de metodologia, tanto da pesquisa quanto do trabalho científico. 
TÍTULO II 

DA ORGANIZAÇÃO GERAL 
Art. 4° Compete à Coordenação do Núcleo de Trabalho de Conclusão de Curso (NTCC), no tocante à elaboração, apresentação e defesa do TCC, ouvido o Conselho de Curso: 

I - tomar, em primeira instância, todas as decisões e medidas necessárias ao efetivo cumprimento deste Regulamento; 

II - indicar os professores orientadores; 

Art. 5° Compete ao Núcleo Docente Estruturante: 

I - sugerir alterações neste Regulamento; 

II - resolver os casos omissos neste Regulamento e interpretar seus dispositivos; 

III - analisar, em grau de recurso, as decisões desta Coordenação em matéria atinente ao TCC. 
Art. 6° Pode o Coordenador do  NTCC convocar, quando necessárias, reuniões com os professores orientadores, buscando cumprir e fazer cumprir este Regulamento e disposições legais pertinentes à matéria. 
CAPÍTULO I 

DOS PROFESSORES ORIENTADORES 
Art. 7° Cabe à Coordenação do NTCC indicar os professores que integram o quadro de orientadores. 

§ 1° Os professores orientadores deverão definir juntamente com os alunos orientandos as datas e horários dos encontros de orientação; 
§ 2° Os professores orientadores deverão cumprir um cronograma de orientações, com prazos definidos em comum acordo com os orientandos, para redação do projeto de pesquisa, e do Trabalho de Conclusão de Curso propriamente dito.

Art. 8° Aos professores orientadores compete, em especial: 

I – proporcionar orientação aos alunos em fase de elaboração do TCC; 

II - participar das bancas para as quais estiverem designados, em especial as de seus orientandos; 

III – atender os orientandos em horário estabelecido; 

IV – atender às convocações do Coordenador do NTCC; 

V - cumprir e fazer cumprir este Regulamento. 

Art. 9º Cabe ao aluno escolher o professor orientador dentre os listados pela Coordenação do NTCC. 
§ 1° Ao assinar o Termo de Acompanhamento e outros instrumentais disponíveis na Coordenação do NTCC, o professor está aceitando a sua orientação. 

Art. 10º Na indicação dos professores orientadores, o Coordenador do NTCC deve observar o plano de trabalho da Coordenação e levar em consideração, sempre que possível, a distribuição de tarefas de acordo com as áreas de interesse e linha de pesquisa dos professores.

Art. 11 Cada professor pode orientar, no máximo, 5 alunos de cada semestre ou 15 alunos no total. 
Art. 12 O aluno, ou professor orientador, que desejar substituição, deve encaminhar solicitação neste sentido, acompanhada de justificativa, à Coordenação de Monografia, que se pronunciará segundo as circunstâncias apresentadas. 
Art. 13 A responsabilidade pela elaboração e apresentação do TCC é integralmente do aluno, o que não exime o professor orientador de desempenhar, adequadamente, dentro das normas definidas neste Regulamento, as atribuições decorrentes da sua atividade de orientação. 
TÍTULO III 

DA ELABORAÇÃO DO TCC 
Art. 14  É considerado aluno apto à realização de trabalho de conclusão de curso todo aquele que estiver regularmente matriculado no período correspondente ao TCC e ter cumprido no mínimo 90% das disciplinas, em um dos dois últimos períodos do curso e já esteja aprovado em todas as disciplinas da área do trabalho de conclusão de curso, atentando aos pré-requisitos. 
Parágrafo Único: à defesa do TCC é indispensável em banca de apresentação oral.

Art. 15  O aluno em fase de realização do trabalho de conclusão de curso tem, entre outros, os seguintes deveres específicos: 

I - frequentar as reuniões convocadas pelo Coordenador do NTCC ou pelo seu orientador; 

II - manter contatos, nas datas predefinidas pelo orientador, para discussão e aprimoramento de suas tarefas, devendo justificar eventuais faltas; 

III - cumprir o calendário divulgado pela Coordenação de Monografia para apresentação de projeto e trabalho final; 

IV - elaborar a versão final de seu trabalho, de acordo com o presente Regulamento e as instruções do orientador; 

V – entregar, no prazo estipulado pela Coordenação de Monografia, o TCC, devidamente assinado, em três vias encadernadas; 

VI - comparecer em dia, hora e local determinados para apresentar e defender a versão final de seu TCC; 

VIII - cumprir este Regulamento. 
CAPÍTULO I 
DO PROJETO DE PESQUISA 
Art. 16  O aluno deve elaborar seu projeto de acordo com este Regulamento e com as orientações do professor da disciplina de pesquisa e de seu professor orientador. 

Parágrafo único. A estrutura formal do projeto deve seguir os critérios técnicos estabelecidos nas normas da ABNT sobre documentação e no manual fornecido pela Coordenação do NTCC, no que forem aplicáveis. 
Art. 17  A estrutura do Projeto de Pesquisa compõe-se de: 

I – Delimitação do tema; 
II – Justificativa;

III - Definição do problema;
IV - Objetivos; 
V – Hipótese(s)

VI – Referencial teórico bibliográfico inicial; 
VII - Metodologia a ser empregada;

VIII – Cronograma; 
IX- Referências (mínimo cinco (5) obras).
Art. 18  Para a aprovação do projeto de pesquisa deve ser levada em consideração a existência ou não de TCC já apresentado e defendido com base em projeto idêntico. 
CAPÍTULO II 

DO TCC 

Art. 19  O TCC deve ser elaborado considerando-se: 

I – as normas contidas neste Regulamento; 

II – na sua estrutura formal, os critérios técnicos estabelecidos nas normas da ABNT sobre documentação e no Manual de Normas e Instruções Destinado aos Alunos dos Cursos de Graduação da Faculdade; 

III - no seu conteúdo, os objetivos estabelecidos no artigo 3° deste Regulamento; 

IV – a vinculação direta do seu tema com a área de conhecimento do seu curso e com a linha de pesquisa do orientador

. 

Art. 20  A estrutura do TCC (projeto de pesquisa, monografia ou artigo) compõe-se de:
 I - Parte Pré-Textual: 

II - Parte Textual ou Corpo do Trabalho: 

III - Parte Pós-Textual: 
Art. 21  O TCC deve ser digitado atendendo às normas contidas no Manual de Normas e Instruções destinado aos Alunos dos Cursos de Graduação da Faculdade. 

Parágrafo único. Os seguintes requisitos deverão ser obedecidos quando da entrega dos três exemplares à Coordenação do NTCC:

I - encadernação em brochura ou espiral; 
II - a parte textual, ou corpo do trabalho, deve possuir, no mínimo, dez (10) páginas e no máximo de quinze (15) páginas, em caso de projeto de pesquisa;
II – a parte textual, ou corpo do trabalho, trinta (30) páginas de texto e no máximo de cinquenta (50) páginas, em caso de monografia;
III – a parte textual, ou corpo do trabalho, deve possuir, no mínimo, doze (12) páginas de texto e com máximo de cinquenta (20) páginas, em caso de artigo científico.
TÍTULO IV 

DA APRESENTAÇÃO E DA DEFESA 
CAPÍTULO I 

DA BANCA EXAMINADORA 

Art. 22  A versão final do trabalho é defendida pelo aluno perante banca examinadora composta pelo professor orientador, que a preside, e por mais dois professores convidados pelo orientador. 

Art. 23 As bancas examinadoras somente poderão executar seus trabalhos com os três membros presentes. 

§ 1° Em casos especiais, não havendo o comparecimento de um dos membros da banca examinadora, é permitido pela Coordenação do NTCC a nomeação ad hoc de outro professor para composição da mesma. 
Art. 24  Todos os professores da Faculdade podem ser orientadores e participar das bancas examinadoras, mediante indicação do orientador.

CAPÍTULO II 

DA DEFESA DO TCC 

Art. 25  As sessões de defesa dos Trabalhos de Conclusão de Curso são públicas. 

Parágrafo único. Não é permitido aos membros das bancas examinadoras tornarem públicos os conteúdos e avaliações antes de suas defesas. 
Art. 26  O Coordenador do NTCC deve elaborar calendário semestral fixando prazos para entrega do TCC, organização das bancas examinadoras e datas para realização das defesas, caso necessário.

§ 1° Nos casos em que porventura o TCC seja entregue com atraso, a relevância do motivo deve ser avaliada pela Comissão do NTCC (Coordenador do Curso ou seu adjunto, Coordenador do NTCC e orientador do TCC) que poderá aprovar a aceitação do trabalho em decisão escrita e devidamente justificada. 

§ 2° Não será admitido um segundo atraso, significando este a reprovação do trabalho. 
Art. 27  Nos casos em que as defesas forem marcadas pela coordenação do NTCC, após a data limite para a entrega, esta coordenação divulgará a composição das bancas examinadoras, os horários e as salas destinadas às suas defesas. 
Art. 28  Os membros das bancas examinadoras, a contar da data de sua designação, têm o prazo limite de quinze dias para procederem à leitura. 
Art. 29  Na defesa, o aluno tem até 10 minutos para apresentar seu trabalho, cada componente da banca examinadora até 05 minutos para se pronunciar, e o aluno, mais 05 minutos, no máximo, por cada membro da banca, para oferecer as respostas ou informações complementares solicitadas. 
Art. 30  O professor/orientador deverá entregar à Coordenação do NTCC para ampla divulgação a relação dos alunos aptos para a defesa da mesma, no prazo de 15 dias para a defesa.

Art. 31  O aluno que não estiver apto à defesa, segundo seu orientador, terá um prazo de 48 horas, depois da divulgação da lista dos alunos aptos à defesa, para entrar com recurso de reavaliação de sua condição, sendo o mesmo avaliado pela Comissão de Monografia.

CAPÍTULO III 

DA AVALIAÇÃO 
Art. 32  A atribuição das notas dá-se após o encerramento da etapa de arguição, obedecendo ao sistema de notas individuais por examinador, levando em consideração o texto escrito, a exposição oral e a defesa. 
§ 1º A nota de cada membro da banca examinadora será a média aritmética das notas atribuídas aos diferentes itens pelo examinador. 

§ 2° A nota final do aluno é o resultado da média aritmética das notas atribuídas pelos membros da banca examinadora de 0 (zero) a 10 (dez). 

§ 3° Para aprovação, o aluno deve obter nota final igual ou superior a 7 (sete) pontos. 
Art. 33  É obrigatório o registro final em ata da avaliação final, e, em caso de aprovação, ao menos uma cópia do TCC, encadernada pelos padrões FACESF, com as devidas modificações aprovadas pelos orientadores, que será destinada à Biblioteca da Faculdade. 
Art. 34  O aluno que estiver matriculado na disciplina de Monografia III que não entregar o TCC, ou que não se apresentar para a sua defesa oral, sem motivo justificado na forma da legislação em vigor, está automaticamente reprovado, caso não faça um requerimento dentro do prazo estabelecido pela Coordenação de Monografia, devendo efetuar uma taxa no valor de R$ 200,00 para ter o direito de defesa. 
Art. 35  Nos casos de recuperação da nota atribuída ao TCC, com a anuência da Comissão do NTCC, será remarcada uma nova data para a entrega do trabalho corrigido. 

§ 1° Se reprovado, fica a critério do aluno continuar ou não com o mesmo tema do TCC e com o mesmo orientador. 

§ 2° Optando por mudanças de tema, deve o aluno reiniciar todo o processo para elaboração do trabalho de conclusão de curso, a partir da segunda etapa (elaboração do TCC propriamente dito). 

§ 3° Decidindo continuar com o mesmo tema, ao aluno basta inscrever-se novamente. 
Art. 36  Ao aluno cujo TCC haja sido reprovado é vedada a defesa da mesma ou de novo TCC, qualquer que seja a alegação, no semestre da reprovação.
CAPÍTULO IV 

DAS DISPOSIÇÕES GERAIS 

Art. 37  Integra este Regulamento o Manual de Normas e Instruções Destinado aos Alunos dos Cursos de Graduação da Faculdade. 
Art. 38  Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovação pelo Núcleo Docente Estruturante. 
Art. 39  Casos omissos serão resolvidos pela Coordenação do NTCC em conjunto com  a  Comissão de NTCC.

Art. 40  Revogam-se as disposições em contrário. 
3 ESTRUTURA DO TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO 
3.1 Projeto de Pesquisa
3.1.1 Elementos preliminares ou partes pré-textuais

· Capa (obrigatório)
· Folha de rosto (obrigatório)
· Ilustrações, tabelas (opcional)
· Lista de abreviaturas (opcional)
· Sumário (obrigatório)
3.1.1 Elementos textuais
· Delimitação do tema; 
· Justificativa;

· Definição do problema

· Objetivos; 
· Hipótese(s)

· Referencial teórico; 
· Metodologia;

· Cronograma; 
3.1.3 Elementos pós-textuais

· Referências (mínimo de cinco (5) obras)

· Apêndice
· Anexos

Formato 
a) papel branco, formato A4 (210 mm x 297 mm); 

b) digitação em fonte tamanho 12 para o texto (Times New Roman ou Arial); 

c) digitação em fonte tamanho 10 (Times New Roman ou Arial) para citações longas, notas de rodapé, paginação, legendas de ilustrações e tabelas; 

d) a impressão deve ser feita na cor preta; 
Margem
	Margem superior 
	3,0 cm 

	Margem inferior 
	2,0 cm 

	Margem esquerda 
	3,0 cm 

	Margem direita 
	2,0 cm 


a) parágrafo inicial de 2 cm a partir da margem esquerda; 

b) a citação longa, mais de três linhas, é destacada com recuo de 4 cm da margem esquerda. 
Espaçamento 
a) todo o texto deve ser digitado com 1,5 cm de entrelinhas; 

b) as citações longas, as notas, os resumos, as referências, as legendas das ilustrações e tabelas, a natureza do trabalho, o objetivo, o nome da instituição e a área de concentração devem ser digitados em espaço simples; 

c) as referências ao final do trabalho devem ser digitadas em espaço simples; 

d) os títulos das seções e subseções devem ser separados do texto que os precede ou os sucede por um espaço duplo ou dois espaços simples. 
3.2. Monografia

 3.2.1 Elementos preliminares ou parte pré-textuais 
· Capa (obrigatório) 

· Folha de rosto (obrigatório) 
· Ficha catalográfica (obrigatório)
· Folha ou página de aprovação (obrigatório); ou cópia da ata de defesa (obrigatório)
· Errata (opcional)

· Dedicatória (opcional) 

· Agradecimentos (opcional) 

· Epígrafe (opcional) 

· Resumo em língua vernácula (obrigatório) 

· Resumo em língua estrangeira (opcional) 

· Lista de ilustrações (opcional) 
· Lista de tabelas(opcional) 
· Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
· Lista de símbolos (opcional)

· Sumário (obrigatório) 

3.2.2 Elementos textuais, corpo do trabalho ou parte textual 
· Introdução

· Desenvolvimento – Capítulos da monografia
· Considerações Finais

3.2.3 Elementos ou parte pós-textual ou referencial
· Referências (obrigatório)
· Glossário (opcional)
· Apêndice (opcional)
· Anexos (opcional)
Formato 
a) papel branco, formato A4 (210 mm x 297 mm); 

b) digitação em fonte tamanho 12 para o texto (Times New Roman ou Arial); 

c) digitação em fonte tamanho 10 (Times New Roman ou Arial) para citações longas, notas de rodapé, paginação, legendas de ilustrações e tabelas; 

d) a impressão deve ser feita na cor preta; 
Margem
	Margem superior 
	3,0 cm 

	Margem inferior 
	2,0 cm 

	Margem esquerda 
	3,0 cm 

	Margem direita 
	2,0 cm 


a) parágrafo inicial de 2 cm a partir da margem esquerda; 

b) a citação longa, mais de três linhas, é destacada com recuo de 4 cm da margem esquerda. 
Espaçamento 
a) todo o texto deve ser digitado com 1,5 cm de entrelinhas; 

b) as citações longas, as notas, os resumos, as referências, as legendas das ilustrações e tabelas, a ficha catalográfica, a natureza do trabalho, o objetivo, o nome da instituição e a área de concentração devem ser digitados em espaço simples; 

c) as referências ao final do trabalho devem ser digitadas em espaço simples; 

d) os títulos das seções e subseções devem ser separados do texto que os precede ou os sucede por um espaço duplo ou dois espaços simples; 
Indicativos de seção 
a) indicativo numérico de uma seção antecede seu título, alinhado à esquerda, separado por um espaço de caractere; 

b) os títulos sem indicativo numérico, como errata, agradecimentos, resumo, listas de ilustrações, listas de abreviaturas e siglas, lista de símbolos, sumário, glossário, apêndices, anexos e índices devem ser centralizados conforme a NBR 6024/1989. 
Paginação 
a) a numeração é obrigatória a partir da primeira folha da parte textual; 

b) a numeração é feita em algarismos arábicos, no canto superior direito da folha a 2 cm. 
c)  a numeração de apêndices e anexos, quando utilizados, deve ser contínua à do texto principal. 
3.3 Artigo Científico
3.3.1 Elementos Pré-textuais
· Título e subtítulo (se houver)

· Identificação do autor e orientador
· Resumo na língua do texto
· Palavras-chave na língua do texto
3.3.2 Elementos Textuais

· Introdução
· Desenvolvimento (Tópicos e subtópícos do artigo)

· Conclusões

3.3.3 Elementos Pós-Textuais
· Referências

Formato 
a) papel branco, formato A4 (210 mm x 297 mm); 

b) digitação em fonte tamanho 12 para o texto (Times New Roman ou Arial); 

c) digitação em fonte tamanho 10 (Times New Roman ou Arial) para citações longas, notas de rodapé, paginação, legendas de ilustrações e tabelas; 

d) a impressão deve ser feita na cor preta; 
Margem
	Margem superior 
	3,0 cm 

	Margem inferior 
	2,0 cm 

	Margem esquerda 
	3,0 cm 

	Margem direita 
	2,0 cm 


a) parágrafo inicial de 2 cm a partir da margem esquerda; 

b) a citação longa, mais de três linhas, é destacada com recuo de 4 cm da margem esquerda. 
Espaçamento 
a) todo o texto deve ser digitado com 1,5 cm de entrelinhas; 

b) as citações longas, as notas, os resumos, as referências, as legendas das ilustrações e tabelas, a ficha catalográfica, a natureza do trabalho, o objetivo, o nome da instituição e a área de concentração devem ser digitados em espaço simples; 

c) as referências ao final do trabalho devem ser digitadas em espaço simples; 

d) os títulos das seções e subseções devem ser separados do texto que os precede ou os sucede por um espaço duplo ou dois espaços simples; 
Indicativos de seção 
a) indicativo numérico de uma seção antecede seu título, alinhado à esquerda, separado por um espaço de caractere; 

b) os títulos sem indicativo numérico, como errata, agradecimentos, resumo, listas de ilustrações, listas de abreviaturas e siglas, lista de símbolos, sumário, glossário, apêndices, anexos e índices devem ser centralizados conforme a NBR 6024/1989. 
Paginação 
a) a numeração é obrigatória a partir da primeira folha da parte textual; 

b) a numeração é feita em algarismos arábicos, no canto superior direito da folha a 2 cm. 
c)  a numeração de apêndices e anexos, quando utilizados, deve ser contínua à do texto principal. 
4 FORMA DE APRESENTAÇÃO DAS REFERÊNCIAS CONFORME NORMAS ABNT (Associação Brasileira de Normas Técnicas) 
As referências bibliográficas devem ser colocadas em uma lista ao final do Trabalho de Conclusão de Curso. Essas referências serão numeradas sequencialmente, em ordem alfabética do sobrenome dos autores. Quando houver mais de uma referência do mesmo autor, elas devem estar ordenadas cronologicamente (por ano de publicação). 

A orientação geral para referenciar prevalece a entrada pelo sobrenome do autor (colocar em CAIXA ALTA) seguido de vírgula; o prenome, ponto; o nome do livro ou em negrito ou em itálico, ponto; edição (só a partir da 2ª); local da editora, dois pontos; editora, vírgula; ano de publicação da obra, ponto (caso a obra não mencione o ano da publicação, em seu lugar escreva s.d. (sem data). 
Exemplo abaixo: 

Ex.: SALOMON, Délcio Vieiras. Como fazer uma monografia. 3ª Ed. São Paulo: Martins Fontes, 1994. 294 p.
No entanto, os elementos especificados e sua ordem dependem do tipo de publicação. Vejamos como são referenciados alguns tipos de publicação: 
4.1 Livros 
Um autor:

REY, Luís. Como redigir trabalho científico. São Paulo: Edgard Blücher, 1978.
Dois autores:
LAVILLE, C; DIONNE, J. A construção do saber: manual de metodologia da pesquisa em ciências humanas. Belo Horizonte: Artmed, 1999. 
4.2 Artigos de Jornais e Revistas não especializadas
GUARITA, Sérgio. Fusões e aquisições no Brasil: evolução do processo. Revista FAE Business, Curitiba, v. 1, n.3, p. 24-26, 2002. 
4.3 Outros Trabalhos/Publicações 
4.3.1 Dissertações de Mestrado e Teses de Doutorado 
COLLARES, Ângelo Éder Amoras. TV Escolar e os efeitos da teleducação no imaginário escolar. 2000. 84 f. Dissertação (Mestrado) Universidade Salgado de Olveira, 2000.   
4.3.2 Congressos - Anais 
JACOMETTI, M. et. al. Influências sobre a construção da identidade do indivíduo: o caso Banestado. In: ENCONTRO NACIONAL DOS PROGRAMAS DE PÓS-GRADUAÇÃO EM ADMINISTRAÇÃO, 2001, Campinas. Anais do 25º Encontro da ENANPAD. Campinas, 1994, p. 16-21. 
4.3.3 Artigo e/ou matéria em meio eletrônico 
ALVES, Maria Bernardete Martins; ARRUDA, Susana Margareth. Como fazer referências: bibliográficas, eletrônicas e demais formas de documentos. 2002. Disponível em: <http://bu.ufsc.br/framerefer.html>. Acesso em: 20 set. 2002.
4.3.4 Documentos Jurídicos
a) Legislação. A entrada se dá pela entidade coletiva como autora, título do documento, numeração, data, ementa (do que se trata) e dados da publicação (órgão, página, seção), órgão que publicou, local e ano.
Exemplos:

Constituição:
BRASIL. Constituição (1988). Constituição da República Federativa do Brasil. Brasil, DF: Senado Federal, 1988.

Medida Provisória:
BRASIL. Medida Provisória n.1477-44, de 12 de deaembro de 1997. Dispõe sobre o valor total anual das mensalidades escolares e dá outras providências. Diário Oficial [da] República do Brasil. Poder Executivo. Brasília, DF, 2 jan. 1988. Seção 1, p.31541.

b) Decisões Judiciais. A entrada se dá pela autoria, jurisdição ou órgão competente, título bem discriminado ou ementa, número, partes envolvidas (se houver), relator, local, data e dados da publicação.
Exemplos:

1) Habeas Corpus:

KOSHIBA, Maria E. G. RUPELO. Juiz de Direito da Comarca de Bauru, São Paulo: Habeas Corpus. Réu: Basílio dos Santos, autoridade: Delegacia de Polícia Sigismundo Antunes. São Paulo. 18 jul. 1993. Sem data de publicação.

2) Sentença: 

TASSARA, Carlos Eduardo Bançada. Juiz de Direito da Vara Cível da Comarca de Magé, RJ. Sentença homologatória de inventário. Inventariante Izequias Estevam dos Santos. Processo n. 11360/1986. Magé, RJ. 7 out. 1986. Sem data de publicação.

c) Doutrina. A entrada é pelo nome do autor, título do trabalho, veículo de publicação, local, volume, número de exemplar, páginas, onde se encontra, e ano da publicação.

BUZANELLO, José Carlos. Cartilha dos direitos do cidadão. 2 ed. Rio de Janeiro: UNIGRANRIO, 1999.75 p.12.
5. MODELO DE TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO (PROJETO DE PESQUISA)

5.1 Capa: Deve conter as seguintes informações: 

a) Nome da instituição de nível superior, em seguida, a sigla que a representa; 

b) Nome do  curso de graduação

c) Nome do autor do trabalho; 

d) Título; 

e) Subtítulo (quando for necessário restringir o tema do trabalho, deve vir precedido de dois pontos); 

f) Local onde está situada a instituição e será apresentado o trabalho; 

g) Ano de entrega do trabalho. 

5 Exemplo de capa: 
[image: image6.emf] 

Fonte 12    Caixa alta  


6. [image: image7.emf] 

Fonte 12    Caixa alta  


7. [image: image8.emf] 

Fonte 12    Caixa alta  


5.2 Folha de Rosto: Apresenta as informações nesta ordem: 

a) Nome do autor; 

b) Título; 

c) Subtítulo; 

d) Tipo de trabalho e o nome da instituição a que será submetido; 

e) Local (cidade) onde será apresentado; 

f) Ano de entrega do trabalho.
Exemplo da Folha de rosto
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5.3 Sumário: É o último elemento pré-textual. A NBR 6027:2003 recomenda o seguinte: 

a) A palavra sumário deve ser centralizada e com a mesma tipologia da fonte utilizada para as seções primárias, o que evidenciará, também, a subordinação dos itens; 

b) O primeiro item a constar no sumário deve ser relativo à primeira página da parte textual, ou seja, a introdução; 

c) Quando houver mais de um volume, deve ser incluído o sumário de toda a obra em todos os volumes, de forma que se tenha conhecimento do conteúdo, independente do volume consultado; 

d) Os elementos pré-textuais não devem constar no sumário; 

e) Os indicativos das seções que compõem o sumário, se houver, devem ser alinhados à esquerda; 

f) Os títulos, e os subtítulos, se houver, sucedem os indicativos das seções; 

g) Recomenda-se que sejam alinhados pela margem do título do indicativo mais extenso; 

Exemplo de Sumário

Sumário
1. Delimitação do tema....................................................................... 4 
2. Justificativa .................................................................................... 5 
3.  Definição do problema ................................................................. 6 
4. Hipótese ........................................................................................ 7 

5. Objetivos ....................................................................................... 8 
5.1. Objetivo geral .................................................................. 8

5.2. Objetivos específicos ......................................................... 8

6. Referencial teórico ........................................................................ 9
7. Metodologia .................................................................................. 16

8. Cronograma ................................................................................. 18
Elementos textuais: 
Delimitação do tema: Deve-se expor o tema escolhido e suas delimitações para o desenvolvimento do projeto. Estabeleça os limites, fronteiras. Delimite tempo, espaço, âmbito histórico e geográfico. Aponte no que a pesquisa deve-se debruçar, ou indique as ênfases que deverão se construir na doutrina, legislação e jurisprudência, por exemplo.
Justificativa: Trata-se da apresentação, em forma de texto, que demonstra a relevância e atualidade do tema, bem como na motivação para a sua escolha. Devem ser priorizados argumentos científicos e não pessoais que motivaram a escolha do tema. Sugere-se apresentar aqui, se houver, problemas práticos que demonstrem a relevância do tema
 Definição do problema: Apresentar a situação a ser abordada, fixando os limites da pesquisa. Este tópico deve determinar a questão de pesquisa, prioritariamente através de uma pergunta.
Hipótese: Resposta provisória à pergunta que sintetizou o problema. É o que se pretende demonstrar, não o que já se tem evidente, desde o ponto de partida, como pressuposto.
Objetivos 

Objetivo geral: O objetivo geral deve expressar a finalidade intelectual da pesquisa. Responde a questão: para quê pesquisar? Deve ter coerência direta com o problema de pesquisa e ser apresentado em uma frase que inicie com um verbo no infinitivo
Objetivos específicos: Apresentam os detalhes e/ou desdobramento do objetivo geral. Sempre serão mais de um objetivo, todos iniciando com verbo no infinitivo que apresente com clareza o que será abordado
Referencial teórico: Deve ser apresentado em forma de texto (sugere-se entre 3 e 10 páginas) que demonstre conhecimento básico da literatura científica sobre o tema, incluindo citações indiretas e/ou diretas. O texto pode ser dividido, para fins didáticos.

Metodologia: Forma(s) de abordagem teórica da pesquisa e as técnicas que serão utilizadas para a coleta de dados e para a análise dos mesmos
Cronograma: É a distribuição das atividades da pesquisa no tempo, nas disciplinas de Monografia a ser cursada, pode ser apresentada em forma de tabela:
	ATIVIDADES
	AGO
	SET
	OUT
	NOV
	MAR
	ABR
	MAI
	JUN

	xxx
	
	
	
	
	
	
	
	

	xxx
	
	
	
	
	
	
	
	

	xxxx
	
	
	
	
	
	
	
	


6 MODELO DO TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO (MONOGRAFIA)
6.1 Capa: Deve conter as seguintes informações: 

a) Nome da instituição de nível superior, em seguida, a sigla que a representa; 

b) Nome do  curso de graduação

c) Nome do autor do trabalho; 

d) Título; 

e) Subtítulo (quando for necessário restringir o tema do trabalho, deve vir precedido de dois pontos); 

f) Local onde está situada a instituição e será apresentado o trabalho; 

g) Ano de entrega do trabalho. 

Exemplo de capa: 



6.2 Folha de Rosto: Apresenta as informações nesta ordem: 

a) Nome do autor; 

b) Título; 

c) Subtítulo; 

d) Tipo de trabalho e o nome da instituição a que será submetido; 

e) Local (cidade) onde será apresentado; 

f) Ano de entrega do trabalho.
Exemplo da Folha de rosto



6.3 Folha de aprovação: Documento que apresenta, além dos dados da folha de rosto, outros que comprovam a aprovação do trabalho, como os nomes e assinaturas dos componentes da banca examinadora e a data de aprovação. 

Exemplo de folha de aprovação: 


6.4 Resumo em língua vernácula: De acordo com a NBR 6028:2003, “o resumo deve ser composto de uma sequência de frases concisas, afirmativas e não de enumeração de tópicos”, não ultrapassando 500 palavras. Deve conter um parágrafo único, de preferência. Logo abaixo, deve vir a expressão Palavras-chave, dois pontos, seguidas pelas palavras que representam significativamente o conteúdo do trabalho. Tais palavras devem vir seguidas de ponto final e, portanto, iniciam-se com letras maiúsculas. 

Por exemplo: Palavras-chave: Identidade. Língua. Povo. 
5.5 Sumário: É o último elemento pré-textual. A NBR 6027:2003 recomenda o seguinte: 

a) A palavra sumário deve ser centralizada e com a mesma tipologia da fonte utilizada para as seções primárias, o que evidenciará, também, a subordinação dos itens; 

b) O primeiro item a constar no sumário deve ser relativo à primeira página da parte textual, ou seja, a introdução; 

c) Quando houver mais de um volume, deve ser incluído o sumário de toda a obra em todos os volumes, de forma que se tenha conhecimento do conteúdo, independente do volume consultado; 

d) Os elementos pré-textuais não devem constar no sumário; 

e) Os indicativos das seções que compõem o sumário, se houver, devem ser alinhados à esquerda; 

f) Os títulos, e os subtítulos, se houver, sucedem os indicativos das seções; 

g) Recomenda-se que sejam alinhados pela margem do título do indicativo mais extenso; 

Exemplo de Sumário: 
Sumário
Introdução ................................................................................................ 10 

1  A educação  e justiça no Brasil ............................................................ 14 

1.1 xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx ............................................. 16 

1.2 xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx .............................................. 24 

2 A letra da lei e a realidade brasileira ..................................................... 28 

2.1 xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx ............................................. 35 

3 Desafios para a educação e a justiça .................................................. 39 

Considerações Finais ............................................................................... 44 

Referências Bibliográficas ........................................................................ 51 
Anexos ..................................................................................................... 55

Elementos opcionais: 
Dedicatória, Agradecimento e Epígrafe: 

a) são elementos sucessivos, colocados logo após a folha de aprovação. 

b) a dedicatória e epígrafe não devem ter título ou qualquer numeração, simplesmente aparecem os respectivos textos. 

c) diferentemente, a página de agradecimentos deve ter o título centralizado, seguido do texto. 

Resumo em língua estrangeira: 
a) segue a mesma recomendação do resumo em língua vernácula, inclusive das Palavras-chave. 

b) normalmente é a mera tradução do resumo em português, respeitando as adaptações necessárias; 

c) deve ser feito em folha separada e ter por título, se for em inglês, Abstract. 
Lista de ilustrações: 
a) é elaborada de acordo com a disposição do texto, cada item é apresentado com o nome específico seguido do número de página a que se refere. 

b) pode-se também, elaborar uma lista na qual constem cada tipo de ilustração (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, gráficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros). 

Lista de tabelas: 
É organizada em consonância com a sequência em que aparecem no texto, acompanhada do número da página em que estão inseridas. 
Lista de abreviaturas e siglas: 
Consiste na relação alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressões correspondentes escritas por extenso. 
Lista de símbolos: 
É organizada seguindo a ordem apresentada no texto e com o significado. 
Elementos textuais: 
Introdução: 
Exposição geral do tema a ser desenvolvida no trabalho, justificativa do motivo que levou à escolha do tema e dos autores com os quais vai dialogar e, apresentação dos objetivos a serem alcançados.
Desenvolvimento – Capítulos da Monografia: 
Apresentação detalhada do assunto, com base nas leituras e na pesquisa realizada sobre o tema. Pode-se dividir em seções conforme a necessidade de aprofundamento do argumento. 
Considerações Finais: mostra dos objetivos alcançados no decorrer da escrita do trabalho, da relevância da pesquisa e da aquisição de novos conhecimentos. 
MODELO PARA FORMATAÇÃO DO ARTIGO CIENTÍFICO DA REVISTA JURÍDICA

Fulano de Tal – (NOME DO AUTOR PRINCIPAL)  (FACESF)

fulano1@yahoo.br

Beltrano da Silva – (NOME DO ORIENTADOR) (UNICAP)

beltrano@unicap.br
DETALHAR NA NOTA DE RODAPÉ ESCIFICAÇÕES DO ORIENTADOR E ORIENTANDO 

RESUMO
Este trabalho  apresenta  a  formatação  que  deve  ser  utilizada  nos  artigos  a  serem  submetidos  ao  corpo  editorial  da  Revista Jurídica   da   FACESF. O resumo   deverá   ser   escrito   em   letra   tamanho   10,   justificado e espaçamento simples.

Palavras chave:

Artigo Científico; Modelo; formatação

1 INTRODUÇÃO

É a apresentação do assunto, onde permitirá o leitor ter uma visão de conjunto do tema. Deve ser redigida seguindo uma ordem lógica.

Antes de tudo deve ser conceituado o assunto que será estudado, esclarecendo o ponto de vista sobre o qual ele será enfocado no trabalho.

A justificativa, os objetivos e a metodologia, são elementos que devem que precisam estar presentes na introdução, para permitir aos leitores ter uma visão geral e completa do estudo feito (SANTOS, 2010, p. 158). 
2 FORMATAÇÃO GERAL

O artigo completo não deve exceder 20 (vinte) páginas. As margens superior e lateral  esquerda devem ter 3,0 cm. e as margens inferior e lateral direita devem ter 2,0 cm. O tamanho de página deve ser A4, em papel branco.

O artigo deve ser escrito em Word for Windows versão 6.0 ou superior. Na  sequência, passo a passo, serão especificados os detalhes da formatação.

3 TÍTULO
Deve estar na primeira linha da primeira página. Centralizado, letra Arial ou Times New Roman tamanho 14, em negrito, em caixa alta (letras maiúsculas). 

 4 NOMES DOS AUTORES

O primeiro autor deve vir duas linhas abaixo do título, alinhado à direita, com letra Arial ou Times New Roman, tamanho 10, com a primeira letra de cada nome em maiúscula e o restante em minúscula, seguido da sigla da instituição (entre parênteses); o e-mail do autor deve ser logo abaixo ao nome. Deixar uma linha em branco e fazer o mesmo para os demais autores.

5  RESUMO
O resumo deve ser na própria língua do trabalho, com no máximo 200 palavras. Deve-se utilizar texto com fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 10, com espaçamento entre linhas simples. 

O resumo “é uma condensação do estudo, mencionando as principais contribuições do trabalho para sociedade científica e para os leitores de forma geral e, ainda, uma visão rápida e clara do conteúdo das conclusões” (FACHIN, 2001, p. 162).

6  PALAVRAS-CHAVE
Imediatamente abaixo do resumo, devem ser informadas as palavras-chave. 

Sugerem-se três palavras-chave, em português, com primeira letra de cada palavra (ou expressão) em maiúscula e o restante em minúscula. As palavras-chave são conceitos centrais do trabalho e servem para a indexação dos mesmos nas bibliotecas.

7 TÍTULOS DAS SEÇÕES

Os títulos das seções do trabalho devem ser posicionados à esquerda, em negrito, numerados com  algarismos arábicos (1, 2, 3, etc.). Deve-se utilizar texto com fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12, caixa alta em negrito, espaçamento entrelinhas 1,5 linhas. O título da primeira seção deve ser posicionado duas linhas abaixo das palavras chaves.

8  CORPO DO TEXTO 

O corpo do texto deve iniciar imediatamente abaixo do título das seções. O corpo de texto utiliza fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12, justificado, com espaçamento entrelinhas 1,5  linhas. O corpo de texto também utiliza um espaçamento de 6 pontos antes e depois do parágrafo, exatamente como este parágrafo. 
· No caso do uso de listas, o marcador disponível é este que aparece no início desta frase;

· Caso queira  utilizar  listas  numeradas  (1,  2,  3..  ou  a,  b,  c..),  isso  deve  ser  feito   utilizando os mesmos recuos que aparecem nesta lista com marcadores.

9  NUMERAÇÃO DAS PÁGINAS

Deverá ser inserida alinhada à direita, no fim da página a partir da página 2  (2, 3,....), conforme modelo. Na barra de menu inserir número de páginas, Posição: Fim de página; 

Alinhamento: à direita; não Mostrar número na primeira página.

10  FORMATAÇÃO DE TABELAS, QUADROS E FIGURAS

Figuras, quadros  e  tabelas  não  devem  possuir  títulos,  mas  sim  legendas.  Para  melhor  visualização dos  objetos,  deve  ser  previsto  um  espaço  simples  entre  texto-objeto  e  entre  legenda-texto.  As  legendas devem  ser  posicionadas  abaixo  das  Figuras,  Quadros  e  Tabelas.  Esses  objetos  e  suas  respectivas  legendas devem  ser  centralizados  na  página  (ver,  por  exemplo,  Figura  1).  Para  as  legendas,  deve-se  utilizar  fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 10, centralizada.

Qualquer que seja seu tipo (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, gráficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros) sua identificação aparece na parte inferior, precedida da palavra designativa, seguida de seu número de ordem de ocorrência no texto, em algarismos arábicos, do respectivo título e/ou legenda explicativa de forma breve e clara, dispensando consulta ao texto, e da fonte. A ilustração deve ser inserida o  mais próximo possível do trecho a que se refere, conforme o projeto gráfico.  (ABNT, NBR 14 724, 2005, p.09)
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Figura 1 – Exemplo de figura
Nos quadros e tabelas deve ser usado, preferencialmente, a fonte Arial ou Times New  Roman, tamanho 12. No entanto, caso o quadro tenha muita informação, pode-se utilizar a  fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 10. O estilo utilizado no interior de Quadros,  tabelas ou Caixas de texto deve ser o estilo normal, o qual pode ser editado (alinhamento, espaçamento, tipo de fonte) conforme a necessidade.

O  Quadro  1  apresenta  o  formato  indicado  para  os  quadros,  enquanto  que  a  Tabela  1  apresenta  o formato  indicado  para  as  tabelas.  As  tabelas  apresentam  informações  tratadas  estatisticamente,  conforme IBGE (1993).
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(Adaptado de MAYS, 1996 apud GREENHALG, 1997)





Quadro 1 – Pesquisa qualitativa versus pesquisa quantitativa

[image: image5.png]Item Quantidade Percentual

Teoria social 22 7.9%
Meétodo 34 12,3%
Questao 54 19,5%
Raciocinio 124 44.8%
Método de amostragem 33 11,9%
Forga 10 3,6%

Fonte: (Adaptado de MAYS, 1996 apud GREENHALG, 1997)

Tabela 1 — Pesquisa qualitativa versus pesquisa quantitativa




11  CITAÇÕES E FORMATAÇÃO DAS REFERÊNCIAS
11.1 Citações 

As citações devem ser realizadas de acordo com a ABNT NBR 10520 e  NBR 6023

De acordo com Fulano (1997), citar corretamente a literatura é muito importante. Reparem que a citação de autores ao longo do texto é feita em letras minúsculas,  enquanto que a citação de autores entre parênteses, ao  final  do  parágrafo, deve ser feita em letra maiúscula, conforme indicado nos próximos parágrafos.

Na verdade, citar trechos de trabalhos de outros autores, sem referenciar  adequadamente, pode ser enquadrado como plágio (BELTRANO, 2002).

Quando alguém diz “onde há fumaça, há fogo” ou “não saia na chuva para não se resfriar”, afirma silenciosamente muitas crenças: acredita que existem relações de causa e efeito entre as coisas, que onde houver uma coisa certamente houve uma causa para ela, ou que essa coisa é causa de alguma outra (o fogo causa a fumaça como efeito, a chuva causa o resfriado como efeito). Acreditamos, assim, que a realidade é feita de causalidades, que as coisas, os fatos, as situações se encadeiam em relações causais que podemos conhecer e, até mesmo, controlar para o uso de nossa vida. (CHAUÍ , 2003, p.13)

11.2 Referências

Documento Jurídico - Inclui legislação, jurisprudência (decisões judiciais) e doutrina (interpretação dos textos legais).

11.2.1  Legislação

PAÍS, ESTADO E MUNICÍPIO.  Lei ou decreto, nº, data (dia, mês e ano).  Ementa.  Dados de publicação que publicou a lei ou decreto.

SÃO PAULO (Estado). Decreto n. 2563, de 27 de abril de 1998. Dispõe sobre a atualização cadastral dos aposentados e pensionistas da Administração  Pública Federal direta, autarquia e fundacional do Poder Executivo da União,  Lex: Coletânea de Legislação e Jurisprudência, São Paulo, v. 62, n. 12, p. 1493-1494,  1998.

11.2.2  Jurisprudência 

Compreende súmulas, enunciados, acórdãos, sentenças e demais decisões judiciais.

BRASIL. Tribunal Regional Federal. Apelação cível n. 94.01.12942-8-RO.  Apelante: Ilen  I saac. Apelada: União Federal. Relator: Juiz Flávio Dino. Rondônia, 25 de agosto de 2000. Lex: jurisprudência do STJ e Tribunais Regionais Federais, São Paulo, v. 12, n. 136, p. 223-225, dez. 2000.

11.2.3  Publicação Periódica  

Inclui  a  coleção  como  o  todo,  fascículo  ou  número  de  revista,  número  de jornal,  caderno   etc.    na  integra,  e  a  matéria  existente  em  um  número,  volume  ou  fascículo  de periódico  (artigos  científicos  de  revistas,  editoras,  matérias  jornalísticas,  seções,  reportagens,  etc.) 
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TÍTULO. Local de publicação: Editora, datas do início e de encerramento da publicação se houver. 

REVISTA ÁRVORE. Viçosa,  MG: Sociedade de Investigações Florestais, 1977-
Quando necessário acrescentam-se elementos complementares à referência para  melhor identificar o documento.

REVISTA  ÁRVORE.  Viçosa,  MG:  Sociedade  de  Investigações  Florestais,  1977-  Bimestral.  ISSN 0100-6762.
Volumes, fascículo, números especiais e suplementos, entre outros, sem título próprio. 

Artigo e/ou matéria de revista, boletim etc.

SOBRENOME  DO  AUTOR,  Prenome.  Título  do  artigo.  Título  do  periódico.  Local  de  Publicação (cidade), volume, número, nº fascículo, páginas inicial-final, mês e ano.

NARDELLI,  A.  M.  B.;  GRIFFITH,  J.  J.  Modelo  teórico  para  compreensão  do  ambientalismo empresarial   do   setor   florestal   brasileiro.   Revista   Árvore,   Viçosa,   MG,   v.27,   n.   6,   p.   855-869, nov./dez. 2003.
         Disponível em: http://www.scielo.br/pdf/rarv/v27n6/a12v27n6.pdf>.

Acesso em: 11. Outubro. 2004.
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