1
2

UNIVERSIDADE SÃO FRANCISCO

CURSO DE DIREITO

 CÂMPUS DO PARI SÃO PAULO

TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO II – TCC II
MANUAL DE ORIENTAÇÃO

Profª. Ms. Luciana Bracarense Costa

Prof. Ms. Cláudio Carlos de Oliveira

São Paulo

2008
APRESENTAÇÃO

Este manual apresenta aos alunos do Curso de Direito orientações metodológicas e práticas para elaboração do Trabalho de Conclusão de  Curso II- TCC II.


O que se expõe a seguir tem como base o Regulamento da disciplina, as Normas publicadas pela Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) a respeito da elaboração de trabalhos acadêmicos e obras escritas por vários autores sobre o assunto. 


Buscamos oferecer aos alunos do curso um instrumento que lhes seja útil no momento de realizar o Trabalho de Conclusão de Curso, caracterizado como pesquisa acadêmica. Lembramos que o conteúdo e a forma desse tipo de trabalho devem obedecer aos padrões impostos pela comunidade científica. 


Ressaltamos e agradecemos o apoio dado pela Professora Silmara Faro Ribeiro, Coordenadora do Curso de Direito, para que este manual pedagógico pudesse ser confeccionado  e colocado à disposição dos alunos.

Profª. Luciana Bracarense Costa

Prof. Cláudio Carlos de Oliveira
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SEÇÃO 1 ORIENTAÇÕES GERAIS


O Trabalho de Conclusão de Curso II- TCC II –é obrigatório para os alunos matriculados no  10º. Semestre do Curso de Direito. 


De acordo com o Artigo 2º. Do Regimento da disciplina, “ O TCC consiste em desenvolvimento de trabalho escrito , expositivo sobre tema jurídico de livre escolha do aluno, referente à pesquisa do direito positivo nacional e comparado, à doutrina e jurisprudência, sistematizado e exposto com rigor científico.”


É um trabalho elaborado individualmente. 

1.1
Objetivos da disciplina

a. Capacitar o aluno  a utilizar metodologia adequada à elaboração de trabalho monográfico;

b. Avaliar o conjunto de conhecimentos adquiridos durante o Curso, necessários à boa orientação da pesquisa, sistematização das informações coletadas e eficácia de sua apresentação escrita e defesa oral. 

1.2
Orientação

Para elaborar o Trabalho de Conclusão de Curso II, o aluno contará com um Professor Orientador que o acompanhará durante a realização do trabalho. 


Ao final de cada semestre, a Coordenação do Curso publicará a lista de Professores designados para Orientação, possibilitando ao aluno escolher o seu Orientador.


De acordo com a realidade do Corpo Docente, a Coordenação do Curso poderá negociar e adequar a distribuição dos alunos para os Professores Orientadores, levando-se em conta o interesse do aluno e a disponibilidade de docentes para orientação.


O aluno deve submeter-se ao horário para orientação publicado no início de cada semestre. O não  comparecimento às sessões de orientação pode resultar em reprovação.


Exige-se, conforme o Artigo 1º. do Regulamento, que o aluno freqüente 75% das sessões de orientação. 

1.3 Etapas do TCC

1.3.1 1ª. Etapa:  matrícula na disciplina TCC II 

No início do 10º. Semestre, se foi aprovado no TCC I,  o aluno deve matricular-se na disciplina TCC II. 


Importante: o aluno que não cumprir o procedimento acima,  constará como não cursando a disciplina.
1.3.2 2ª. Etapa : Trabalho de Conclusão de Curso 

Durante o 10º. Semestre, o aluno se ocupará em desenvolver a pesquisa sobre o tema escolhido na etapa anterior. É a elaboração do Trabalho de Conclusão de Curso II- TCC II- propriamente dito. Sua composição e redação final deverão estar de acordo com as exigências regimentais e da Associação Brasileira de Normas Técnicas – ABNT, cujas orientações encontram-se neste Manual. É imprescindível o comparecimento às sessões de orientação para resolver dúvidas com o Professor Orientador. É bom lembrar que um TCC não se faz em poucos dias, pois exige levantamento bibliográfico, muita leitura e tempo para digitação e encadernação. Deve-se, portanto, cuidar para não deixar tudo para a última hora. Aplicação e empenho desde o início, além de seguir com rigor o cronograma  feito no Projeto de Pesquisa ou TCC I entregue no semestre anterior  podem garantir a conclusão do Trabalho no prazo esperado.

1.3.3 3ª. Etapa: Entrega do Trabalho


Ao final do 10º. Semestre, o Trabalho deverá estar pronto e ser entregue, mediante protocolo, na data prevista em calendário, no Cartório.


Devem ser depositadas 3 vias do Trabalho:

2 vias encadernadas com espiral que serão encaminhadas aos professores componentes da Banca Examinadora e

1 via encadernada com capa dura na cor bordô,  que ficará no arquivo do Cartório ou na Biblioteca.


Além das cópias impressas, deve ser entregue também uma cópia em disquete etiquetado com as seguintes informações: nome do aluno, R. A., título do trabalho, nome do Prof. Orientador e turno (matutino  ou Noturno) 

A avaliação será feita mediante exposição do Trabalho para Banca Examinadora com Exame Público para Defesa Oral. 

1.3.4 4ª. Etapa: Processo de Avaliação

O trabalho escrito e a argüição oral serão avaliados por uma Banca Examinadora composta por três professores, sendo um deles o Orientador que também presidirá os trabalhos da Banca. 

Há dois momentos nessa avaliação, que é o Exame Público de Defesa Oral:

1. O aluno terá cinco a  dez minutos para expor oral e resumidamente o seu trabalho, podendo, para isso, utilizar material audiovisual.

2. Os professores componentes da Banca terão 10 a 15 minutos para argüirem o aluno sobre o Trabalho. 

 Terminada a argüição, cada examinador atribuirá a nota final ao Trabalho.

Serão levados em conta os seguintes critérios:

Assiduidade;


Qualidade da pesquisa e 

Domínio do tema escolhido.

Tempo de duração da Banca: aproximadamente, 20 minutos. 
1.4 Atribuição da nota, freqüência e situação de reprovação

A nota final do TCC II será resultante da média aritmética das notas atribuídas pelos professores componentes da Banca Examinadora com base na qualidade do trabalho escrito e no desempenho do aluno durante a argüição oral. 

O aluno deve estar presente em, pelo menos, 75% do total das sessões marcadas para orientação. 


Se não cumprir essa freqüência, o aluno não poderá entregar o TCC, será considerado reprovado e deverá, além da matrícula subseqüente, submeter-se 

 a todos os demais atos, providências e prazos previstos no Regulamento da disciplina. 

Situação semelhante ocorrerá, se o aluno for reprovado na argüição oral.

Será considerado aprovado, o aluno que obtiver, além da freqüência acima, média igual ou superior a 6,0(seis) vedado o arredondamento. (Artigo 18 do Regulamento). Segundo o Artigo 19 do Regulamento “As avaliações da banca são soberanas, não estando sujeitas a revisões quanto às notas atribuídas.”

SEÇÃO 2  O TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO II
 O Trabalho de Conclusão de Curso deve  ser redigido em Português correto (norma culta) e apresentado de acordo com o padrão exigido pela Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

Sua extensão deve ser de, no mínimo, 35 páginas. Contando da Introdução até o final da Conclusão. 

3.1 Padrão gráfico e de apresentação.


O Trabalho deve ser digitado.

3.1.1
Papel: Sulfite, cor branca, formato A-4. Escrever somente no anverso da folha. 

3.1.2
Letra: fonte Times New Roman ,tamanho 12, estilo Normal.

3.1.3
Espacejamento:

· Texto (entrelinhas): 1,5.

· Recuo no Início de parágrafo, 1ª. Linha: 1cm

· Subtítulo: deve estar separado do texto que o antecede e do que o sucede por dois  espaços 1,5.

· Título do seção e início do texto: dois espaços 1,5
3.1.4
Margens: esquerda e superior: 3cm;  direita e inferior: 2cm. O texto deve ser “justificado”.

3.1.5 
Paginação: todas as páginas do Trabalho, a partir da Folha de Rosto devem ser contadas seqüencialmente, mas a numeração só deve ser colocada a partir da primeira folha da parte textual (Introdução), em algarismos arábicos (1,2,3...) no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior, ficando o último algarismo a 2 cm da borda direita da folha. .  Havendo apêndice e anexo, as suas folhas devem ser numeradas de maneira contínua e sua paginação deve dar seguimento à do texto principal. 

3.1.6 Título: os títulos das seções primárias do texto como Seção 1- Revisão bibliográfica, Seção 2- Aspectos históricos do Código Civil Brasileiro e demais seções com indicativo numérico, numeradas com algarismo arábico – 1, 2, 3, etc – devem vir alinhadas à esquerda, em folha distinta (iniciar em nova folha), com todas as letras maiúsculas, em negrito, no alto da página. Mesma fonte e tamanho de letra. Iniciar texto, após dois espaços 1,5 do título  .As demais seções primárias do texto como Sumário, Introdução, Conclusão, Referências, Apêndices e Anexos, sem indicativo numérico, devem virem nova folha, com todas as letras maiúsculas, centralizadas, em negrito, no alto da página. Manter mesma fonte e tamanho de letra. Iniciar o texto, após dois espaços 1,5 do título. 

Segundo a ABNT, NBR 6024, de maio de 2003, deve-se usar o termo “Seção”, em vez de “Capítulo” em trabalhos acadêmicos. Nos títulos das seções primárias, a palavra “Seção” pode ser escrita ou não. Exemplo:

Seção 1 Revisão bibliográfica ou, apenas, 1 Revisão bibliográfica, sempre alinhados à esquerda. 
3.1.7
Subtítulo: usar mesma fonte e mesmo tamanho de letra, em negrito, em maiúscula apenas a 1ª. letra da palavra inicial. Deve estar alinhado à esquerda. Deve estar separado do texto que o precede e do que o sucede por dois espaços 1,5. Não é necessário iniciar em nova página 

3.1.8
Indicativo numérico: o indicativo numérico de uma seção ou subtítulo precede seu título, alinhado à esquerda, separado por um espaço de caractere. Exemplo: 3.3  O direito do consumidor.

3.1.9
Nota de rodapé: pode ser usada para as seguintes situações: comentário do autor do trabalho sobre o texto  e informações complementares extraídas de um determinado autor. É digitada ao pé da página, em espaço simples, dentro das margens, com fonte menor, ficando separada do texto por um espaço simples de entrelinhas  e por um filete de 3cm, a partir da margem esquerda. Sua numeração é feita por algarismos arábicos, devendo ter numeração única e consecutiva para cada seção ou parte. Não se inicia a numeração a cada página. A primeira citação de uma obra, em nota de rodapé, deve ter sua referência completa.  Exemplo:

______________
1SEVERINO, Antônio J. Metodologia do trabalho científico. 21.ed. São Paulo:Cortez,2001. 

As subseqüentes citações da mesma obra podem ser referenciadas de forma abreviada, utilizando as seguintes expressões, abreviadas quando for o caso:

Idem/ id. : mesmo autor.

Ibidem/ ibid.: na mesma obra. Exemplo: id. Ibid. p.50

Op. Cit. (opus citatum): obra citada. Exemplo: RIBEIRO , op.cit. p. 10.
Obs. Segundo a ABNT (NBR. 10520, ago. 2002), as abreviaturas acima só podem ser usadas em notas de rodapé. 


Atualmente, tem-se dado preferência para fazer a referência do autor da citação no corpo do texto, entre parênteses, da seguinte forma: ( sobrenome do autor, com todas as letras maiúsculas, ano de edição da obra e nº. da página de onde copiou a citação). Veja exemplos abaixo. As demais informações sobre a obra virão nas Referências, no final do trabalho. 
3.1.10.
Citações: recorrer à citação é fazer referência a uma informação encontrada em outra obra, cujas fontes devem estar devidamente informadas no trabalho. Essas informações, em geral, estarão registradas nas Referências. Há três tipos de citação:

a) Citação direta curta (com até três linhas). É a cópia de outro texto no texto do TCC. Deve vir no mesmo parágrafo entre aspas duplas, com o sobrenome do autor , com todas as letras maiúsculas,  seguido de vírgula, ano da publicação da obra, vírgula  e nº. da página(p.  ...), entre parênteses, no final da citação. Exemplo:


“O conhecimento científico surge da necessidade de o homem não assumir uma posição meramente passiva, de testemunha dos fenômenos, sem poder de ação ou controle dos mesmos.” (KOCHE, 1985,p.18).
 Pode ser assim também:

Segundo Koche (1985,p.18), “O conhecimento científico...”

Observe que o sobrenome do autor, quando está entre os parênteses deve ser escrito com todas as letras maiúsculas e quando está fora, apenas a 1ª. letra deve ser escrita em maiúscula.

b) Citação direta longa  ( com mais de três linhas).No texto do TCC, deve vir assim:


- em novo parágrafo;


- com letra menor do que a do texto do trabalho;


- com a margem esquerda recuada 4cm para a direita;


- com espaço simples entrelinhas e 


- sem aspas. 

A referência ao autor e à obra é feita como a citação anterior.
 Exemplo:

O método de dosagem é baseado na premissa de que p álcool se distribui entre o sangue e o ar do alvéolo pulmonar, captando este em condições padronizadas, seria determinado quantitativamente, pela reação do álcool sobre mistura de km 04 em meio ácido e em presença de agente catalizador.  Finalmente, a quantidade de álcool  por litro de sangue seria dada por leitura direta sobre  escala adequada, o ar do alvéolo pulmonar, com respeito às concentrações de álcool e outros gases. ( BATISTA, 1970, p. 71 )
c) Citação Indireta: acontece quando o aluno - autor expressa com palavras próprias  a informação contida na obra consultada. Nesse caso, não há necessidade do uso das aspas duplas e a indicação do nº. da página consultada é opcional. Exemplo:

Antônio J. Severino (2001.p.59-opcional) afirma que a leitura analítica possibilita ao estudante o desenvolvimento de posturas lógicas.

As demais informações (editora, local de publicação, etc.)  sobre as citações empregadas devem constar nas Referências  da seguinte maneira:

KOCHE, José Carlos. Fundamentos de metodologia científica. 7. ed. Porto Alegre: Educs/Est/Vozes, 1985. 

SEVERINO, Antônio J. Metodologia do trabalho científico. 21.ed. São Paulo: Cortez, 2001. 

Nas citações diretas, devem ser indicados também, quando necessários,  as supressões, interpolações, comentários, ênfase ou destaques, do seguinte modo:

A . supressões: [...] ( não são parênteses)

b. interpolações, acréscimos ou comentários: [  ]

c. ênfase ou destaque: grifo, negrito ou itálico. ( essa alteração na citação deve se assinalada com a expressão   “ o grifo é nosso”, colocada entre parênteses no próprio texto. 

Exemplo: “[...]  a certeza é o estado de espírito que consiste na adesão firme a uma verdade ( o grifo   é nosso), sem temor de engano.” (CERVO e BERVIAN, 1983 p.16 )

Às vezes, deseja-se citar alguma passagem a partir de outra fonte, isto é, citação de segunda mão. Nesse caso, a segunda fonte é precedida da palavra latina apud, que significa junto de. 

Veja o exemplo: Conforme afirma N. B. Smith “O interesse é a pedra de toque do progresso , do prazer e da utilidade da leitura. É  o gerador de toda a atividade voluntária de leitura.” (SMITH apud BAMBERGER, 2002 , p. 31 ) Smith é o autor , de fato, da frase e Bamberger é o autor do livro onde foi encontrada a citação. Nas Referências devem constar as informações completas do livro de Bamberger.

3.1.11 Ilustrações (Figuras, Tabelas, Gráficos, Desenhos, Mapas, Quadros, etc)

Ao inserir esses elementos no texto, proceda da seguinte maneira:

· identifique-os com  a palavra designativa (gráfico, tabela, quadro ...,algarismo arábico e título na parte inferior. A numeração deve ser seqüenciada do começo ao fim do trabalho. Cada tipo deve ter série numérica própria,  não podendo misturar figuras, tabelas e gráficos na mesma série;

· Esses elementos devem ser separados do texto que os precede e do texto que os sucede por dois espaços 1,5;

· Nas ilustrações, o tamanho da letra pode ser menor que 12;

· Após a linha de fechamento da tabela, quadro ou gráfico, devem ser indicadas, obrigatoriamente,  a fonte, quando a ilustração não foi elaborada pelo próprio aluno- autor do trabalho e as notas explicativas, quando necessárias.

Exemplo:

	Estado
	Casos em jan.-2001
	Casos em jan.-2002
	Aumento

	Rio de Janeiro
	2.893
	18.009
	522%

	Mato Grosso
	226
	1423
	529%

	Mato Grosso do Sul
	321
	2.735
	752%

	Números coletados em 6 de fevereiro. Estão sujeitos, portanto, à alteração por causa do atraso do envio das notificações pelas secretarias municipais e estaduais  de saúde ao governo federal.

 Fontes: Fundação Nacional da Saúde (Funasa)  e Secretaria de Estado de Saúde do Rio de Janeiro.




 Fonte: Revista Veja, São Paulo: Abril Cultural 13/02/02, p. 68

Tabela 1 – Os focos da doença (dengue)


Quando a tabela não couber numa página, é possível dividi-la , usando a expressão “continua”, no final da página, junto à margem direita. Na página seguinte, escreva  “continuação” no alto, próximo à margem esquerda e continue a tabela, retomando o cabeçalho para que o leitor não precise voltar à página anterior para entender os dados apresentados. Ao final, encerra-se normalmente a tabela com a linha de fechamento.

É bom lembrar que para o aluno a fonte é o livro ou o documento consultado por ele.  Isso deve ser informado obrigatoriamente, após a linha de fechamento, como  já foi explicado anteriormente.  Não confundir a fonte consultada pelo aluno com a fonte consultada pelo autor da tabela. 

3.2 Elementos Pré- textuais
São chamados elementos pré- textuais todas as páginas que precedem a introdução e contêm informações que ajudam na identificação e utilização do trabalho. No TCC, são capa, folha de rosto, folha de Aprovação, folha de Dedicatória, folha de Agradecimento, folha da epígrafe, folha do  resumo em Português, folha do Resumo em Inglês( abstract), folha de Listas e Sumário. Ficam sem numeração de página, mas são contados. 

3.2.1. Capa e Lombada

O Trabalho deve ser encadernado em capa dura na cor bordô, com letras douradas.

A capa é elemento obrigatório, onde as informações são escritas na seguinte ordem:

a. Nome da instituição: todas as letras maiúsculas, letra tamanho 14, em negrito, centralizado. Fonte Times New Roman para todos os itens. 

b. Nome do aluno- autor: letra tamanho 12, apenas as letras iniciais maiúsculas, em negrito, centralizado

c. Nº do R. A.: tamanho12, em negrito, centralizado. Espaço de 1,5 entre esses elementos.
d. Título do Trabalho: com todas as letras maiúsculas, tamanho 14, centralizado, em negrito.

e. Subtítulo, se houver; 

f. Local (cidade) da instituição onde deve ser apresentado.

g. Ano de depósito (da entrega)

A cidade e o Ano devem ficar na base da capa, centralizados, com apenas as letras iniciais maiúsculas, fonte Times New Roman, tamanho 12, em negrito, espaço de 1,5 entre cidade e ano. 

A lombada reúne as margens internas das folhas , onde devem constar:

a. nome do aluno- autor, impresso longitudinalmente e legível do alto para o pé da lombada. Essa forma possibilita a leitura, quando o trabalho está no sentido horizontal, com a face voltada para cima;

b. Título do Trabalho impresso da mesma forma que o nome do autor;

c. Elementos alfanuméricos de identificação, por exemplo: v. 2, quando necessários;

Os elementos a seguir não são exigidos pela ABNT, mas exigimos, neste Câmpus da USF, para facilitar o arquivamento e a busca dos Trabalhos  no arquivo. 

d. Caso o espaço seja insuficiente, podem ser escritos, na extremidade superior, apenas o sobrenome do aluno- autor e o título do trabalho da forma que está determinada na letra a.

e. Na extremidade inferior, da lombada devem vir impressos, na seguinte ordem: logotipo da Universidade (pomba),  sigla da Universidade: USF, nome do curso e ano de entrega.

Modelo da Capa:


3.2.2.
Folha de Rosto

É elemento obrigatório. Contém as informações essenciais à identificação do trabalho. A nota do título deve ser escrita no quadrante inferior direito, entre o título e o local. O parágrafo deve ser recuado à direita, com espaço simples, fonte Times New Roman, tamanho 10. Com exceção da Nota do Título, todos os itens devem estar em negrito. 

Modelo de Folha de Rosto:


Ficha catalográfica
Tendo em vista a catalogação do trabalho na Biblioteca, é preciso que o mesmo tenha a Ficha Catalográfica
.  
No verso da Folha de Rosto, deve-se imprimir a Ficha Catalográfica, conforme o modelo abaixo:

Modelo de Ficha Catalográfica para T.C.C. – Graduação.

A ficha catalográfica  deve aparecer no verso da página de rosto, sendo feito um retângulo de aproximadamente 12.5 x 7.5 cm e impresso abaixo da metade inferior da página . ( Usar letra Times 12. Espaço entrelinhas: simples)

            Ficha catalográfica elaborada pela biblioteca da Universidade São Francisco

*Número da Tabela Pha. Consulte a bibliotecária para saber qual será o número de seu trabalho.
Lembramos que os funcionários da Biblioteca estarão à disposição dos alunos para solução de dúvidas a respeito dessa ficha. 

3.2.3 
Folha de Aprovação


É elemento obrigatório. Deve conter nome do aluno- autor do Trabalho, título do trabalho, subtítulo (se houver), nome da Instituição a que é submetido, data da aprovação. Nome, titulação e assinatura dos componentes da Banca Examinadora e instituições a que pertencem.( Usar letra Times 12)
Modelo de Folha de Aprovação:

3.2.4
Folha de Dedicatória


Elemento opcional. Deve conter texto pequeno, dedicando o Trabalho a alguém. O texto deve se localizar na parte inferior da página, próximo à margem direita. (Usar letra Times 12)
Modelo de Folha de Dedicatória:

3.2.5
Folha de Agradecimento

É opcional. Apresenta pequeno texto, agradecendo às pessoas ou instituições que colaboraram na realização do Trabalho. (Usar letra times 12)
Modelo de Folha de Agradecimento:
3.2.6
Folha da epígrafe


É opcional. Nela escreve-se uma frase considerada importante de autoria de alguém com reconhecimento público, podendo ser um cientista, autoridade ou intelectual de renome. É bom lembrar que a frase precisa ser significativa para o autor  e estar relacionada com o conteúdo do Trabalho. Deve ser escrita no final da página, próximo à margem direita. O nome do autor fica entre parênteses.( Usar letra Times 12)
Modelo da folha da Epígrafe:     

3.2.7
Folha do Resumo (em Português)

Ao redigir o resumo, observe o seguinte:

1. Iniciar com uma frase que contenha a proposta básica do Trabalho (tema, problema ou objetivo principal)

2. Empregar a 3ª. pessoa  do singular. (Ex. O Trabalho aborda, apresenta...Ao se aprofundar em ...);

3. Os verbos devem estar na Voz Ativa. (Ex.a pesquisa selecionou casos típicos... Não redigir: os casos típicos foram selecionadas);

4. Redigir o resumo todo num só parágrafo  e em espaço simples, fonte “Times New Roman”, tamanho 12;

5. Sua extensão para monografias e artigos não deve ultrapassar 500 palavras;

6. Escrever no alto da página a referenciação  bibliográfica  completa do Trabalho, cujo resumo será apresentado.

7. O resumo deve abordar, com objetividade, a natureza do Trabalho  ( que tipo de pesquisa foi feita: Empírica? Teórica? Documental/ Bibliográfica? Histórica?) o tema da pesquisa, os objetivos visados, o essencial do referencial teórico e resultados mais significativos e principais conclusões.

8. Após o resumo, escrever 5 palavras-chave, que representem o essencial do conteúdo do Trabalho. Essas palavras servirão de “pistas” para que outros interessados possam   encontrar o seu trabalho para consultar ou pesquisar. 

Modelo da Folha do Resumo:


3.2.8
 Folha do Abstract  (Resumo em Inglês )


Segundo a ABNT, NBR14.724/ago/2002, é elemento obrigatório, mas decidimos dispensá-lo para os TCCs do Curso de Direito deste Câmpus, entendendo que tal exigência se aplica melhor  aos trabalhos de Pós-Graduação.

3.2.9
Folha de Lista ( de ilustrações, de tabelas, de abreviaturas, de siglas, de símbolos ) 


É elemento opcional. Quando necessário, deve-se fazer uma lista para cada tipo, onde devem constar, de acordo com a ordem apresentada  no texto, cada tipo de ilustração com o respectivo número da página onde se encontra. Diferentemente das outras listas que devem ser organizadas de acordo com a ordem apresentada no texto, a lista de siglas deve ser organizada em ordem alfabética. 
Modelo da Folha de Lista:



3.2.10.
Sumário


O sumário apresenta as principais divisões, seções e outras partes na mesma ordem em que ocorrem no trabalho.


Os títulos das partes e seções devem  ser escritos em letras maiúsculas ,negrito, em fonte “Times New Roman”, tamanho 12. As subdivisões  de seção deverão ter seus subtítulos redigidos com apenas a primeira letra maiúscula, em negrito. Recuar os subtítulos 1cm (1tab.) para a direita. As páginas, a partir da Introdução, devem ser identificadas com algarismos arábicos (1,2,3...). Iniciar o Sumário com a Introdução. 

Modelo da Folha do Sumário:


3.3
Elementos Textuais

É a parte do trabalho em que é exposta a matéria ou o tema pesquisado. Os elementos textuais se distribuem em três partes fundamentais: Introdução, Desenvolvimento (organizado em partes ou seções devidamente numeradas) e Conclusão.

3.3.1 Introdução

Reveja a introdução feita no  Projeto de Pesquisa ou TCC I, entregue no Semestre anterior e transcreva-a no TCC II.  


A introdução é a apresentação  objetiva da Área de Estudo e do  tema escolhidos, do problema de pesquisa e dos objetivos. Acrescente também as justificativas da escolha do tema, contextualizando-o, mostrando que ele é viável e necessário. Informe a metodologia escolhida. Termine dando uma visão geral do trabalho, antecipando em quantas seções estará dividido.  Tudo deve ser exposto num texto discursivo ou “corrido”, de forma clara e objetiva. Quando necessário, aconselha-se terminar a redação da Introdução no final do Trabalho.

É bom lembrar que a introdução não é um resumo do TCC, mas informa ao leitor os elementos fundamentais da pesquisa a ser desenvolvida. A seguir apresentaremos, com mais detalhes e relembrando o que já foi explicado no manual do TCC I,  como devem ser elaborados esses elementos fundamentais.

3.3.1.1
Área de Estudo: apresente a área escolhida, dentro da qual foi escolhido um tema, motivado pelo interesse e pelo desejo de se aprofundar mais em seu conhecimento. 

3.3.1.2  Tema: é o assunto já delimitado, é o ponto central da pesquisa. Um trabalho monográfico caracteriza-se pela profundidade e não pela superficialidade, disso decorre a necessidade de se colocar limites para a pesquisa, definindo bem o aspecto a ser estudado, o problema a ser discutido ou resolvido. 
3.3.1.3  Problema de pesquisa: Segundo Gil (2002, p. 23), “Problema é uma questão não resolvida e que é objeto de discussão, em qualquer domínio do conhecimento.” Retome o problema formulado no  Projeto

3.3.1.4 
 Objetivo: inclua os objetivos já propostos no Projeto de pesquisa ou TCC I.

3.3.1.5  Metodologia: Informe o que está no Projeto.  

3.3.1.6 Justificativas: já estão no Projeto, basta transcrevê-las aqui.

Termine a Introdução apresentando  rapidamente em quantos e quais seções será organizado o TCC.

Escreva no alto da página apenas INTRODUÇÃO, sem indicativo numérico. Também não é Seção I.
3.3.2  Desenvolvimento 
 É a parte central, mais importante do Trabalho. É organizada em seções numeradas, seqüencialmente,  em algarismos arábicos (1,2,3 etc) acompanhadas de título escrito com todas as letras maiúsculas, em negrito,alinhadas à esquerda, no alto da folha. Exemplo: SEÇÃO 3 ANTECEDENTES HISTÓRICOS DO DIREITO BRASILEIRO. Iniciar cada seção primária em nova página. Pode-se  dispensar a palavra “Seção” e escrever, apenas, o número e o título. Assim: 3 ANTECEDENTES HISTÓRICOS DO DIREITO BRASILEIRO. Entre o indicativo numérico e o título, deixar só um espaço. 

Pode constar uma seção sobre a Revisão Bibliográfica que é o relato do que o aluno já leu sobre o tema em autores de prestígio.


A revisão bibliográfica não pode ser “cópia” de trechos de vários autores, simplesmente, mas uma discussão sobre as idéias, posições ou questões propostas pelos autores considerados de prestígio na área. Na verdade, o aluno estará oferecendo ao leitor uma visão geral de como está o estudo ou a pesquisa sobre o assunto escolhido por ele.

São apresentados e discutidos aqui os fundamentos teóricos que apoiarão a resposta dada ao problema formulado e a consecução dos objetivos propostos na Introdução do Trabalho. 


Percebe-se que para redigir esta etapa, o aluno deve, antes, selecionar criteriosamente obras de autores  importantes que abordaram o tema ou o problema escolhido. Em seguida, ler essas obras fazendo anotações das idéias importantes ou de trechos que poderão servir como  citações em seu texto. Veja, neste manual (3.1.10, p.15), a forma certa de inseri-las na sua redação. Os fichamentos de leitura ajudam muito neste momento. 

Desejando esclarecer melhor como fazer este tópico do Trabalho, apresentamos, a seguir, como exemplo, trechos de uma revisão bibliográfica elaborada por Cervo e Bervian (1983, p.205-206) de um trabalho realizado em Psicologia, abordando questões relacionadas à aprendizagem:

Entre os estudos já realizados sobre a influência de incentivos no rendimento da aprendizagem, encontra-se o trabalho de William e Ware (1976,p.48). Esses autores aferiram o rendimento na aprendizagem intelectual de 212 universitários, divididos em dois grupos de 106 estudantes e cada grupo novamente subdividido em 12 subgrupos. A todos eles foram oferecidas leituras através de vídeo – teipe.  O texto continha expressões classificadas como “altas” e outras, como “baixas”. 

Ao primeiro grupo foram oferecidos incentivos verbais[...]

Já uma pesquisa de Benowitz e Busse (1976,p.57), num estudo paralelo, [...]

Patterson e Mischel (1975, p. 369)  pesquisaram a interferência de fatores perturbadores sobre a atenção[...]

Sobre a diferença de atendimento entre incentivos verbais e auditivos, Perelle (1975, p. 403) realizou um experimento com 1.083 sujeitos e concluiu que [...]

Dos estudos acima, pode-se inferir que o problema da relação atenção- aprendizagem intelectual através de incentivos é objeto de preocupação dos estudiosos da área  da educação e aprendizagem em geral.[...]

Percebe-se que, no exemplo, há referência ao que vários autores já estudaram sobre o assunto, com a indicação precisa do autor, ano e página da obra lida. 

 Vê-se pela quantidade de autores citados no trecho  acima que a leitura de várias obras é imprescindível para elaborar a revisão bibliográfica.

Pode ter também uma seção sobre a Metodologia, já informada na Introdução e agora exposta com mais detalhes, apresentando todas as etapas percorridas na realização do trabalho. 

Outras seções poderão ser acrescentados de acordo com a necessidade de desenvolvimento do Trabalho. Converse com o Professor Orientador sobre isso. 

3.3.3 Conclusão
Escrever em nova página CONCLUSÃO com todas as letras maiúsculas, em negrito, centralizado, não é seção, nem tem indicativo numérico. Deve ser concisa e convincente. 

É o fechamento do Trabalho. Retoma os objetivos propostos na Introdução, esclarecendo se foram alcançados total ou parcialmente, além de apresentar resumidamente a resposta ao problema formulado no início do Trabalho. É bom terminar de forma modesta, afirmando que o trabalho não pretendeu esgotar o assunto, mas contribuir modestamente para o conhecimento do tema estudado. 

3.4
Elementos Pós- textuais 

Vêm após o texto do trabalho, ou seja, depois da conclusão. São organizados na seguinte ordem:

· Referências (obrigatórias)

· Apêndices e/ou Anexos (opcionais). 

Abaixo, mais explicações sobre esses elementos:

3.4.1. Referências

Consistem num conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados  de um documento, que permite sua identificação individual

Devem constar, portanto, nessas referências os dados completos sobre os livros, periódicos ou documentos divulgados em meios eletrônicos citados ou consultados para elaboração  do Trabalho.

Exemplo: no Trabalho foi citado: “O conhecimento científico surge da necessidade de o homem não assumir uma posição meramente passiva, de testemunha dos fenômenos, sem poder de ação ou controle sobre os mesmos.”(KOCHE, 1985,p.18)

Nas referências, a obra deve constar assim:

KOCHE, José Carlos. Fundamentos de metodologia científica. 7. ed. Porto Alegre: Educ/Est/Vozes, 1985. 


Espacejamento: 


Entre linhas: simples.

Entre uma referência e outra: dois espaços simples. 


As referências devem ser organizadas em ordem alfabética, tendo como base as letras da primeira palavra da referência e alinhadas somente à margem esquerda do texto e de forma a se identificar individualmente cada documento. 


A seguir, veja a maneira correta, conforme ABNT, de escrever a referência dos principais tipos de obras ou documentos:

3.4.1.1  Livros, Monografias, Folhetos e Trabalhos Acadêmicos.

Os elementos essenciais são: autor(es), título, edição, local, editora e data de publicação. Exemplo:

BAMBERGER, Richard. Como incentivar o hábito de leitura. 7.ed. São Paulo: Ática,2002.


Observe, no exemplo, alguns detalhes importantes: escreve-se primeiro o último sobrenome do autor com todas as letras maiúsculas, seguido do(s) prenome(s)e outros sobrenomes abreviados ou não. Recomenda-se, tanto quanto possível, o mesmo padrão para abreviação de nomes e sobrenomes, usados na mesma lista de referências. Em caso de dois ou três autores, os nomes devem ser separados por ponto e vírgula, seguido de espaço. O nome da obra está em negrito. Na  edição constam, apenas, o algarismo, ponto e edição abreviada. Havendo acréscimos à edição, como “revista” “aumentada” ou “ampliada” são indicados de forma abreviada: rev., aum., ampl. Após a cidade, aparecem dois pontos e somente o nome da editora. Deve-se manter este mesmo padrão em toda a lista de referências. Quando existem mais de três autores, indica-se apenas o primeiro, acrescentando-se a expressão latina abreviada et al. (et alii= e outros). As séries ou coleções podem ser informadas, entre parênteses, após todas as outras indicações. Veja mais exemplos:

PASCHOALIN, M. A.; SPADOTTO,N. T. Gramática: teoria e exercícios. São Paulo: FTD, 1989. 

DUBOIS, Jean et al. Dicionário de Lingüística. São Paulo: Cultrix,1993. 

Em  caso de trabalhos acadêmicos, devem ser indicados no final da referência, entre parênteses, o tipo de documento (dissertação, tese, Trabalho de Conclusão de Curso etc), o grau, a vinculação acadêmica, o local e a data de defesa, se houver. 

Quando houver mais de uma obra por autor, não precisa repetir o nome do autor. Coloque, apenas, um traço (com seis toques)  e um ponto,  no início da segunda e demais  referências sucessivas do mesmo autor. 

As obras de responsabilidade de entidade (órgãos governamentais, empresas, associações, congressos, seminários etc) têm entrada, de modo geral, pelo seu próprio nome,  por extenso. Exemplo:

ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS. NBR6023: informação e documentação- referências-elaboração. Rio de Janeiro, 2002.

3.4.1.2 Publicação Periódica

Inclui coleção como um todo, fascículo ou número de revista, de jornal, caderno etc. na íntegra, e a matéria existente em um número, volume ou fascículo de periódico (artigos científicos de revistas, editoriais, matérias jornalísticas, seções, reportagens etc.) A referência pode ser feita ao periódico como um todo ou a partes dele. Veja como proceder em cada situação:

A. Periódico como um todo

Os elementos essenciais são: título, local de publicação, editora, datas de início e de encerramento da publicação, se houver. Exemplo extraído da NBR6023,p.5:

REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1939-

Caso sejam necessários, podem ser acrescentados elementos complementares para identificar o documento. 

B. Partes do Periódico

Inclui volume, fascículo, números especiais e suplementos, entre outros, sem título próprio. 

Os elementos essenciais são: autor(es). título da parte, artigo ou matéria, título da publicação ou do periódico, local de publicação, numeração correspondente ao volume e/ou ano, fascículo ou número, paginação inicial e final, quando se tratar de artigo ou matéria, data ou intervalo de publicação e particularidades que identificam a parte (se houver). Exemplos extrídos da NBR 6023, p. 5 (sem autor e com autor da matéria):
As 500 maiores empresas do Brasil. Conjuntura Econômica, Rio de Janeiro, v.38, n.9, set. 1984. Edição especial. 

GURGEL C. Reforma do Estado e segurança pública. Política e Administração, Rio de Janeiro, v.3, n.2, p. 15-21, set. 1997.

3.4.1.3. Artigo e/ou matéria de jornal


Inclui comunicações, editorial, entrevistas, reportagens, resenhas e outros. 


Os elementos essenciais são: autor(es), se houver, título da matéria, nome do jornal, local da publicação, data da publicação, seção, caderno, ou parte do jornal e a paginação correspondente. Quando não houver seção, caderno ou parte, a paginação do artigo ou matéria precede a data. Exemplos encontrados na NBR 6023, p. 6:

“ NAVES, P. Lagos andinos dão banho de beleza. Folha de São Paulo, São Paulo, 28 jun. 1999. Folha Turismo, Caderno 8, p. 13.

LEAL, L. N. MP fiscaliza com autonomia total . Jornal do Brasil, Rio de Janeiro, p. 3, 25 abr. 1999.”Nesse último exemplo, como não há seção ou parte a serem informadas, a paginação do artigo precede a data. 

3.4.1.4  Pblicação em meio eletrônico

Indicar o site e as especificações do trabalho disponíveis, principalmente o endereço eletrônico, apresentado entre os sinais < >, precedido da expressão “disponível em.” e a data de acesso ao documento, precedida da expressão “acesso em...”. Iniciar pelo sobrenome do autor, se houver, ou pelo título da matéria. Em seguida, disponível em : endereço eletrônico, seguido de acesso em : data. 

A  Monografia ou livro no todo: apresentar as mesmas informações já solicitadas no tópico “livros, monografia etc” acrescidas das informações relativas à descrição física do meio eletrônico . Exemplo extraído da NBR6023, p.4: 

ALVES, Castro. Navio negreiro.: Virtual Books, 2000. Disponível em: http//www.terra.com.br/virtualbooks/freebook/port/Lport2/navionegreiro.htm. Acesso em: 10 jan. 2002,

B  Parte da monografia ou do livro : informar autor(es), título da parte, seguido da palavra “In:” e da referência completa da monografia no todo acrescida do nº da página inicial e final da parte referenciada, seguida das informações relativas à descrição física do meio eletrônico (disquete, CD-ROM, online etc). Exemplo extraído da NBR 6023, p.4: 

São Paulo (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Tratados e organizações ambientais em matéria de meio ambiente. In: Entendendo o meio ambiente. São Paulo,1999.V.1. Disponível em http: www.bdt.org.br/sma/entendendo/atual.htm.Acesso em: 8 mar. 1999.

C  Artigo e/ou matéria de revista, boletim etc. : proceder da mesma forma indicada anteriormente sobre “parte do periódico” e acrescentar as informações relativas à descrição física do meio eletrônico ( disquete, CD-ROM. Online etc). Exemplo extraído da NBR 6023, p.5: 

VIEIRA, Cássia Leite;LOPES, Marcelo. A queda do Cometa. Neo Interativa, Rio de Janeiro, n.2, inverno 1994. 1 CD ROM.

3.4.1.5 Trabalho apresentado em evento. Os elementos essenciais são: autor(es), título do trabalho apresentado, seguido da expressão In: , nome do evento, numeração do evento(se houver, ano e local (cidade) de realização, título do documento (anais, atas, tópico temático, etc), local , editora, data de publicação e página inicial e final da parte referenciada. Exemplo extraído da NBR6023, p. 7:

BRAYNER,A.R. A.; MEDEIROS, C.B. Incorporação do tempo em SGBD orientado a objetos. In: SIMPÓSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS, 9, 1994, São Paulo. Anais. São Paulo: USP, 1994. p 16-29.

Caso o trabalho esteja disponível em meio eletrônico, seguir as orientações acima acrescidas da descrição física do meio eletrônico ou quando consultada online informar o endereço eletrônico, precedido da expressão Disponível em: e a data de acesso ao documento, precedida da expressão Acesso em:

3.4.1.6. Documento Jurídico

Inclui legislação , jurisprudência,(decisões judiciais) e doutrina (interpretação dos textos legais ).Veja , a seguir, as orientações determinadas pela NBR 6023, 2002, p. 8:

A. Legislação
Compreende a Constituição, as emendas constitucionais e os textos legais infraconstitucionais (lei complementar e ordinária, medida provisória, decreto em todas as suas formas, resolução do Senado Federal) e normas emanadas das entidades públicas e privadas  ( ato normativo, portaria, resolução, ordem de serviço, instrução normativa, comunicado, aviso, circular, decisão administrativa, entre outros).

Os elementos essenciais são: jurisdição (ou cabeçalho da entidade, no caso de se tratar de normas), título, numeração, data e dados da publicação. No caso de Constituições e suas emendas, entre o nome da jurisdição e o título, acrescenta-se a palavra Constituição, seguida do ano de promulgação , entre parênteses. 

Exemplos:

SÃO PAULO (Estado). Decreto nº42.822, de 20 de janeiro de 1998. Lex: coletânea de legislação e jurisprudência, São Paulo, v.62, n. 3, p. 217-220, 1998.

BRASIL. Medida provisória nº1.569-9, de 11 de dezembro de 1997.Diário Oficial [da]República Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasília, DF, 14 dez. 1997, Seção 1, p. 29514. 

BRASIL. Decreto- lei nº5.452, de 1 de maio de 1943. Lex: coletânea de legislação : edição federal , São Paulo, v.7, 1943. Suplemento.

BRASIL. Código Civil. 46. ed .São Paulo: Saraiva, 1995.

BRASIL. Congresso. Senado. Resolução nº17, de 1991. Coleção de Leis da República Federativa do Brasil, 

Brasília, DF, v. 183, p. 1156-1157, maio/jun.1991. 

BRASIL. Constituição (1988). Emenda constitucional nº 9, de 9 de novembro de1995. Lex: legislação federal e marginália, São Paulo, v. 59, p. 1966, out./dez. 1995. 

Quando necessário, acrescentam-se elementos complementares à referência para melhor identificar o documento.[...]

B. jurisprudência ( decisões judiciais)

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

Os elementos essenciais são: jurisdição e órgão judiciário competente, título (natureza da decisão ou ementa) e número, partes envolvidas (se houver) , relator, local, data e dados da publicação. Exemplos:

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Súmula nº14. In: ______. Súmulas. São Paulo: Associação dos Advogados do Brasil, 1994, p. 16. 

BRASIL. Superior Tribunal de Justiça. Habeas – Corpus nº181. 636-1, da 6ª. Câmara Cívil do Tribunal de Justiça  do Estado de São Paulo, rasília, DF, 6 de dezembro de 1994. Lex: jurispridência do STJ e Tribunais Regionais Federais , SãoPaulo, v.10, nº103, p. 236-240, mar. 1998. 

BRASIL. Tribunal Regional Federal (5. Região). Apelação cívil nº42. 441-PE (94.05.01629—6). Apelante: Edilemos Mamede dos Santos e outros. Apelada: Escola Técnica Federal de Pernambuco. Relator: Juiz Nereu Santos. Recife, 4 de março de 1997. Lex: jurisprudência do STJ e Tribunais Regionais Federais, São Paulo, v. 10, n. 103, p. 558-562, mar. 1998. 

Quando necessário, acrescentam-se elementos complementares à referência. [...]

C. Doutrina
Inclui toda e qualquer discussão técnica sobre questões legais (monografias, artigos de periódicos, papers etc.), referenciada conforme o tipo de publicação. Exemplo:

BARROS , Raimundo Gomes de. Ministério Público: sua legitimação frente ao Código do Consumidor. Revista Trimestral de Jurisprudência dos Estados, São Paulo v. 19, n. 139, p. 53-72,ago.1995”.(ABNT,NBR 6023, 2002,p.8-9)

D. Documento jurídico em meio eletrônico
Deve seguir as orientações gerais para os documentos jurídicos, acrescidas da descrição física do meio eletrônico. Quando se tratar de obra consultada on line, acrescente, após o autor e/ou título da matéria, a expressão Disponível em < endereço eletrônico>. Acesso em: data

Apêndices e Anexos são elementos opcionais e devem vir após as Referências.

3.4.2  
Apêndice

Consta como Apêndice a documentação elaborada pelo próprio aluno - autor para realizar a pesquisa. 

deve vir separado do restante do trabalho por uma folha contendo o título “Apêndice(s)”, em letras maiúsculas, em negrito, centralizado, no alto da folha, com o número da página registrado no canto superior direito. 

As páginas do Apêndice devem vir numeradas de maneira contínua e sua paginação deve dar seguimento à do texto principal. 

Cada Apêndice precisa ser identificado com letras maiúsculas consecutivas, seguidas de travessão e de um título, em negrito, em páginas próprias.

Exemplo: APÊNDICE A-QUESTIONÁRIO DE PESQUISA

3.4.3
Anexo

É documento elaborado por outros autores e tem a finalidade de complementar o trabalho. 

Igual ao Apêndice, deve vir separado do restante do trabalho por uma folha e sua paginação deve dar seguimento à do texto principal. 

Cada Anexo deve vir identificado com letras maiúsculas consecutivas, seguidas de travessão e de um título, em negrito, em páginas próprias.

Exemplo: ANEXO B- INSTRUMENTO PARTICULAR DE CONTRATO DE COABITAÇÃO.

Para confirmar sua importância para o  Trabalho, é bom  fazer referência ao Apêndice e ao Anexo, no decorrer  da monografia. 
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SANTOS, Vanderlei Avelino. A Desconsideração da Personalidade Jurídica à luz do Código de Defesa do Consumidor, nº.depp. TCC, Curso de Direito,  São Paulo: USF, ano. 





RESUMO





	O instituto da Desconsideração da Personalidade Jurídica é originário do Direito anglo-saxão havendo os que creditem tal origem ao Direito Norte - Americano, onde é denominado “Disregard Doctrine “ ou ainda “Piercing the Corporate Veil” e ocorre quando os sócios de  empresa agem de forma lesiva, abusiva e/ou fraudulenta. Dessa forma, ao ocorrer a desconsideração, o patrimônio dos sócios é alcançado. A desconsideração, longe de prejudicar, visa proteger  o instituto da pessoa jurídica que devido a sua importância  não comporta aqueles que o utilizam de modo diverso ao ordenamento jurídico. Ao juiz cabe interpretar a lei em conformidade com a realidade social. Rubens Requião introduziu a Desconsideração da Personalidade Jurídica no Brasil. Este estudo demonstrará em que casos cabe a desconsideração e sua aplicabilidade em outros ramos do Direito. O objetivo deste trabalho é centralizar a Desconsideração da Personalidade Jurídica, em relação ao Código de Defesa do Consumidor, onde é mais amplamente utilizado, possuindo até artigo expresso no referido dispositivo, que preconiza a aplicação de tal medida, acrescentando ainda os aspectos processuais do instituto. 
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