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APRESENTACAO

O Manual de Normatizacédo e Orientacdo de Trabalho de Conclusédo de
Curso da FUNORTE em sua quarta edicao foi revisado pela Diretoria Académica e
Centro de Pesquisa e apresenta orientacbes quanto ao Trabalho de Concluséo de
Curso (TCC) e trabalhos académicos. Aplica-se a académicos, orientadores e
coordenadores dos cursos do Centro Universitario FUNORTE (Administracao,
Arquitetura e Urbanismo, Direito, Engenharia Civil, Engenharia de Alimentos,
Engenharia Biomédica, Engenharia Mecéanica, Engenharia Elétrica, Farmécia, Letras
Portugués/Espanhol, Histdéria, Geografia, Medicina Veterinaria, Psicologia,
Pedagogia e Servico Social).

O objetivo deste documento € auxiliar na elaboracdo dos trabalhos,
normatizar o processo de desenvolvimento do TCC e regulamentar as etapas de
qualificagcédo e defesa do mesmo.

Os topicos abordam desde a definicdo do projeto de pesquisa e suas
etapas até a postura do académico a ser adotada frente a uma banca de
qualificacdo e defesa, dentre outros. Além disso, este documento apresenta
diretrizes sobre o Modelo de Gestdo de TCC composto por um nucleo de
orientadores rigorosamente selecionados para atenderem académicos em um
espaco fisico denominado Centro de Pesquisa.

Embora existam varios modelos e normas de producdo cientifica, este
manual apresenta normas baseadas na Associagdo de Normas Técnicas (ABNT),
principalmente nas normas técnicas: NBR 14724 - Trabalhos académicos -
Apresentacdo (abril de 2011); NBR 6023 — Referéncias - Elaboracédo (novembro de
2018); NBR 10520 — Citacbes em documentos — Apresentacdo (agosto de 2002);
NBR 6028 — Resumo — Apresentacao (novembro de 2003); NBR 6027 — Sumario —
Apresentacdo (maio de 2003); NBR 15287 - Projeto de pesquisa - Apresentacao
(janeiro de 2006).

Atendendo a base nacional e unificada de registros de pesquisas
envolvendo seres humanos para todos os Comités de Etica em Pesquisa (CEP) bem
como para a Comiss&o Nacional de Etica em Pesquisa (CONEP), todos os trabalhos
gue envolverem estudos com seres humanos deverdo, obrigatoriamente, serem

cadastrados na Plataforma Brasil. Da mesma maneira, pesquisas que envolverem



experimentacdo animal deverdo, obrigatoriamente, serem submetidas a Comissao
de Etica no Uso de Animais (CEUA/FUNORTE).
Dessa forma, a atualizacdo anual deste manual obedecera a vigéncia e

atualizacdes das normas e da plataforma acima descritas.

Pro-Reitoria de Ensino, Pesquisa e Extenséo

Centro de Pesquisa



1 O TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

Para a Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) os trabalhos

académicos consistem em

[...] um documento que representa o resultado de um estudo, devendo
expressar conhecimento do assunto escolhido, que deve ser
obrigatoriamente emanado da disciplina, modulo, estudo independente,
curso, programa e outros ministrados. Deve ser feito sob a orientagéo de
um orientador (ABNT, 2005, p.3).

O Trabalho de Conclusédo de Curso (TCC) é um trabalho académico e se
constitui em uma exigéncia para que se finalize o curso de graduacdo e/ou pos-
graduacdo ressaltando que seja uma producdo cientifica de qualidade,
metodologicamente correta e cumprindo os preceitos éticos no desenvolvimento das
pesquisas realizadas.

Para a elaboracdo e cumprimento das exigéncias desta Instituicdo de
Ensino, os estudantes deverdo cumprir as seguintes atividades:

e Elaboracéo de projeto de pesquisa e apresentacao;
e Desenvolvimento do projeto de pesquisa;

e Apresentacdo em banca examinadora dos resultados alcancados.

Para os cursos do Centro Universitario FUNORTE, especificados na
apresentacao deste manual, obrigatoriamente, o TCC consiste na elaboracéo de
um projeto de pesquisa de campo que devera conter uma das seguintes estruturas:

e Projeto de Pesquisa: capa, folha de rosto, resumo na lingua vernacula,
palavras-chave, sumario, introducdo, objetivos (geral e especifico),
justificativa, metodologia proposta, cronograma de execucdo, orcamento
financeiro, referéncias, apéndices e anexos.

e TCC STARTUP: capa, folha de rosto, resumo na lingua vernacula, palavras-
chave, sumaério, introducdo, objetivos (geral e especifico), justificativa,
metodologia proposta (caracterizacdo do projeto, segmento de clientes,
recursos-chave, procedimentos para execucdo do projeto / atividades-chave,
fonte de receita, parcerias, estrutura de custos, validacdo do problema),

cronograma de execucdao, referéncias, apéndices e anexos.



Para a obtengdo do grau em licenciatura e/ou bacharel, o académico
deverd apresentar no semestre seguinte a apresentacao e aprovacao do seu projeto
de pesquisa, os resultados deste, no formato de um artigo cientifico. Tal artigo
deverad ser estruturado de acordo com as normas de uma Revista Cientifica

indexada no Qualis CAPES, na modalidade Artigo Original.

Em atendimento as diretrizes curriculares do curso de Arquitetura e
Urbanismo, o TCC dessa graduacéo devera seguir a seguinte estrutura:

e Projeto de pesquisa: capa, folha de rosto, resumo na lingua vernacula,
palavras-chave, sumario, introducdo, objetivos (geral e especifico),
justificativa, metodologia proposta (caracterizacéo do estudo, estudo de obras
analogas, aspectos legais, perfil do cliente, analise da localizacdo, programa
de necessidades, representacdo do projeto e estrutura de custos),

cronograma de execucao, referéncias, apéndices e anexos.

No semestre seguinte, um artigo técnico devera ser construido contendo
0S seguintes elementos:
e Artigo técnico: titulo (portugués e inglés), resumo e palavras-chave (portugués
e inglés), Introducdo, Materiais e Métodos, Resultados técnicos, Concluséo e
Referéncias.

1.1 A construcao do TCC

Para a elaboracdo do TCC, o académico tem dois semestres de
atividades destinadas para esse fim. Todos os cursos tém em sua matriz curricular
carga-horéaria necessaria para o desenvolvimento dessa atividade.

As atividades, no entanto, serdo desenvolvidas com o acompanhamento
de um professor responsavel pela Disciplina “TCC 1”7 e um orientador que auxiliara o
académico durante as etapas do processo de elaboragdo do projeto de pesquisa até
a andlise dos resultados do estudo, elaboragéo do artigo e defesa.

Os académicos deverdo observar rigorosamente os prazos estipulados
pelo calendario académico quanto ao cumprimento de atividades relacionadas ao

TCC, pois a administracdo adequada do tempo interfere sobremaneira em sua



producdo e avaliagdo. Sugere-se obedecer ao seguinte cronograma durante a

elaboracao do projeto de pesquisa:

Quadro 1 — Cronograma da pesquisa referente ao ano de 20XX.

Etapas Jan. | Fev. | Mar. | Abr. | Mai. | Jun. | Jul. | Ago. | Set. | Out. | Nov. | Dez.

Definigéo do
projeto de X X X X X
pesquisa

Apresentacéo e
entrega da verséo
final do projeto de
pesquisa

Qualificacédo do
projeto de X
pesquisa

Comité de Etica
em Pesquisa*

Coleta de dados X X

Analise ou
interpretagéo dos X X
dados

Desenvolvimento
da escrita do TCC

Revisdo
ortogréfica

Defesa do artigo X

Fonte: préprio autor.
*Aplicivel a projetos envolvendo seres humanos e/ou outros animais.

Observacédo: a coleta de dados dos estudos que envolverem seres
humanos ou outros animais somente podera ser realizada apos emisséo do parecer
consubstanciado do CEP ou da CEUA/FUNORTE, respectivamente. Caso seja
constato que os pesquisadores iniciaram a etapa coleta de dados sem a aprovagao
do CEP ou CEUA/FUNORTE, o estudante sera reprovado na disciplina de TCC e o
orientador advertido institucionalmente e desligado do Centro de Pesquisa.




1.1.1 A delimitacédo do tema e do titulo do projeto de pesquisa

O tema de uma pesquisa € o assunto geral sobre o que se quer
investigar. Essa é a etapa de compreensao preliminar do campo de estudo. O tema
relaciona-se com a &rea do curso escolhido pelo académico e por sua afinidade com
0 assunto escolhido. O tema, no entanto, € apenas o assunto do trabalho e torna-se
necessario delimitd-lo para que fique inteligivel. Assim, para delimita-lo, sugere-se
responder as seguintes perguntas:

O que pesquisar?

Com quem?

Onde e quando?

Ao responder a estas questdes, o tema do projeto de pesquisa estara
definido.

Quanto ao titulo, este deve ser apresentado de forma clara, concisa e
abrangente. Deve-se ter em mente que € a primeira forma de contato do leitor com o
projeto de pesquisa e/ou produto(s) final(is) e assim sendo, é a parte mais lida pelos
leitores. Neste sentido, cabe ao titulo “cativar’ o leitor para a leitura do resumo e
consequentemente do projeto e/ou produto(s) final(is). Apds a redacdo do projeto,
deve-se verificar a coeréncia entre o titulo e o objetivo geral da pesquisa. Cabe

ainda destacar que nao € necessario apresentar no titulo dados metodolégicos,

como: populacgéo, local e periodo de coleta de dados, desenho do estudo etc.

1.1.2 O projeto de pesquisa

O projeto consiste no planejamento da pesquisa, que pode ser de campo
ou experimental, de acordo com o objeto delineado. Considerando a normatizacao
da ABNT 14724 (2011), a estrutura do projeto de TCC dos cursos contemplados no

presente manual devem adotar a seguinte estrutura:



Figura 1 — Estrutura do projeto de pesquisa.

Parte | ANEXO
Interna | APENDICE
| REFERENCIAS

| 4 oRrcAMENTO FINANCEIRO

| 3 cCRONOGRAMA DE EXECUGAO

|  2meTopOLOGIAPROPOSTA

B | 1.2 Justificativa
| 1.1 Objetivos

| 1 INTRODUGAO

| SUMARIO
RESUMO e Palavras-chave

Elementos
pés-textuais

Elementos
textuais

Folha de rosto Elementos

pré-textuais

Parte - CAPA
Externa

As orientacfes para a elaboracdo de cada parte do projeto estdo

disponiveis no Documento C.

1.1.2 Comité e Comisséo de Etica em Pesquisa

De acordo com a resolucdo 466/12 do Conselho Nacional de Saude
(BRASIL, 2012), toda pesquisa envolvendo seres humanos deverd passar pela
avaliacdo de um CEP. De acordo com normatizacbes da Comissdo Nacional de
Etica em Pesquisa (carta 0244/2010) todos os trabalhos de conclusdo de curso que
se encaixarem nesse critério, deverdo ser cadastrados na Plataforma Brasil e
avaliados por um CEP. Trabalhos que envolvam experimentacdo em animais
deverdo também ser submetidos & Comissdo de FEtica no Uso de Animais
(CEUA/FUNORTE), de acordo com a resolugcéo normativa 2/2010 e Lei 11.794 de 8
de outubro de 2008.

Obrigatoriamente, o académico somente podera iniciar o processo de
coleta de dados apds a aprovagdo do seu projeto de pesquisa por um CEP ou
CEUA/FUNORTE. Caso seja identificado que o estudo foi iniciado sem a aprovagao
com a obtengdo de um parecer consubstanciado favoravel, o académico sera

automaticamente reprovado.



1.1.4 A pesquisa (de campo ou experimental)

De acordo com os objetivos delineados no projeto, a pesquisa podera ser
de campo ou experimental. E importante, ao definir o tipo de pesquisa, ater-se a
adequacao dos objetivos e metodologia propostos (enfatizar a metodologia), a
disponibilidade das informacdes (sejam elas obtidas por informantes, entrevistados
ou a partir de documentos), 0S recursos necessarios e, principalmente, o tempo

disponibilizado para a realizacao da pesquisa.

1.1.5 A elaboracéo do artigo cientifico

Sugere-se que, apO0s a coleta de dados da pesquisa, os resultados
obtidos deveréo ser analisados para a elaboracéo do artigo. Nessa fase, o estudante
e orientador devem ficar atentos a escrita dos resultados. Embora haja diversos
modelos de artigos de acordo com os mais diversos periodicos cientificos (revistas),
0s autores deverdo estruturar o artigo cientifico (TCC 2) de acordo com as normas
de uma Revista Cientifica indexada no Qualis CAPES, na modalidade Artigo
Original. Sera necessario anexar as normas do periédico cientifico ao final do artigo.

A producao do TCC é uma atividade de responsabilidade do estudante
com o auxilio inicial do professor de TCCL1 e continuo do orientador. Nesse sentido,
copiar trabalhos, ja publicados, parcial ou integralmente é plagio' e implica na
reprovacao do estudante.

Se o orientador ou membros da banca examinadora comprovarem plagio,
a comprovacdo sera formalizada em documento proprio dirigido ao estudante,
contendo os trabalhos ja publicados que foram plagiados. Isso implica reprovacéo do
estudante e consiste em definicdo exclusiva dos membros da banca examinadora.

As implicagbes administrativas serdo de responsabilidade da Diregao.

! Para ver mais sobre assunto, consulte: Cartilha sobre plagio da Comissédo de Avaliagcdo de Autoria
(plagios) do Departamento de Comunicac¢do Social, vinculado ao Instituto de Arte e Comunicagéo
Social (IACS) da Universidade Federal Fluminense divulga cartilha sobre plagio académico.
Disponivel em: <http://www.noticias.uff.br/arquivos/cartilha-sobre-plagio-academico.pdf> Acesso em:
ago. 2018.



2 CENTRO DE PESQUISA

O CP possui o objetivo geral de oferecer aos estudantes um processo de
orientacdo de qualidade que complete a sua formacdo e gere um artigo cientifico
publicavel em revistas reconhecidas cientificamente. A disciplina de TCC 1 cumpre
com suas funcdes de preparo inicial do estudante para o desenvolvimento do seu
TCC. A disciplina de TCC 2 (mantida na matriz curricular dos projetos pedagdgicos
dos cursos) ndo possui professor responsavel e ndo dispbe de aula presencial.
Nesse horéario, os estudantes poderdo ser orientados por seu orientador no CP,
conforme o plano de trabalho desenvolvido com o(a) Professor(a) Orientador(a),
(Documento A).

Os estudantes identificardo seus orientadores ja durante a disciplina de
TCC 1. Os trabalhos serdo desenvolvidos em duplas, tomando como base a
distribuicdo numérica da turma, com exce¢do dos cursos de graduacdo em
Comunicacdo Social e Arquitetura e Urbanismo que deverdo ser desenvolvidos
individualmente. Caso esse formato ndo contemple a distribuicio em dupla, o
estudante devera realizar o trabalho de forma individual.

O orientador tera a funcao de ajudar o estudante no direcionamento do
seu TCC, sem, entretanto, desenvolver partes deste trabalho para o estudante. O
orientador apenas ira sugerir caminhos que o estudante devera seguir, bem como
acompanhar seu trabalho, motivando-o e corrigindo eventuais erros. O orientador
sera um professor integrante do CP especialmente designado para essa funcéo. O
professor de TCC1 sera responsavel pelo envio de uma lista contendo o titulo dos
trabalhos sugeridos pelos estudantes a coordenacdo do CP. Os estudantes em
dupla deverao se dirigir ao CP para identificar o seu professor orientador de acordo
com a afinidade com o tema, area de pesquisa e disponibilidade do orientador.

Durante o primeiro encontro do semestre, o professor Orientador e o
orientando deverao preencher e assinar o Plano de Trabalho — (Documento A) onde
se registra 0 cronograma de reunifes para o semestre. Para o TCC1, o nimero
minimo de encontros sera 6 (seis) e 0 numero maximo sera 8 (oito); parao TCC 2, o
namero minimo de encontros sera 8 (0ito) e o numero maximo sera 12 (doze). As
orientacdes ocorrerdo obrigatoriamente no local destinado a orientacdo: o CP. Para

cada orientacdo, € necessario o preenchimento do Documento B; este devera ser



preenchido durante as orientagdes pelos Professores Orientadores e os Orientandos

e em seguida devera ser entregue ao assistente do CP.

2.1 Orientadores e Coorientadores de TCC

Podem orientar TCC os professores que fizerem parte do grupo de
orientadores do CP. Havera o papel do coorientador que podera ser um professor da
FUNORTE ou de Instituicbes externas, desde que comprovada sua disponibilidade
e, principalmente a real necessidade para tal (drea de atuacdo), porém, esse
trabalho ndo é remunerado.

Aos professores orientadores cabe:

e Realizar planejamento semestral das atividades do TCC utlizando
Documentos especificos;

e Preencher o Documento especifico para cada encontro de orientacdo
registrando todo o andamento do processo com as devidas assinaturas dos
membros envolvidos.

a) Preenchimento retroativo de Documentos ndo sera permitido;

e Cumprir horarios e orientacdes presenciais no Centro de Pesquisa, sendo 6 a
8 encontros para TCC | e 8 a 12 para TCC Il, conforme Manual do Centro de
Pesquisa;

e Preencher folha de registro de ponto individual informando horarios
presenciais no Centro de Pesquisa;

e Manter toda a documentacdo do processo de orientacédo atualizada;

e Apresentar-se disponivel e acessivel aos estudantes, orientando-os com
tematicas em suas linhas de atuacdo e dispondo de materiais e fontes de
consultas diversas para enriquecimento do TCC, conforme Plano de Trabalho
estabelecido pelo orientador no inicio do semestre;

e Revisar e comentar as versdes do TCC apresentadas pelos estudantes para
gue tenham um direcionamento adequado no processo de escrita do TCC;

e Registrar adverténcias em Documento especifico a estudantes que nao
cumprirem com o requerido;

e Informar ao Coordenador de Pesquisa do referido curso sobre eventuais

problemas no processo de orientacao;



e Participar dos Programas de Desenvolvimento de Pesquisadores.
a) Auséncias deverao ser previamente justificadas;

e Preparar os estudantes conforme diretrizes da Instituicdo para apresentacéo
nas Bancas Examinadoras.

e Participar das Bancas de Qualificacdo de projetos de pesquisa e ha
organizacdo e execucdo do Simpoésio de TCC, como professor orientador
e/ou professor avaliador;

e Encaminhar previamente ao Centro de Pesquisa o nome completo dos
estudantes que serdo encaminhados para as Bancas Examinadores, bem
como os titulos dos trabalhos atualizados e as notas do processo de
orientacao.

e Ser o responsavel pela submissdo ao Comité de Etica em Pesquisa dos
projetos orientados que envolvam seres humanos ou outros animais.

e Elaborar e encaminhar aos interessados os relatérios periddicos necessarios
a prestacao de contas de PROIC e Grupos de Pesquisa,

e Encaminhar 50% dos trabalhos orientados para publicacdo e publicar,
obrigatoriamente, no minimo 30% dos produtos finais do TCC em periodicos
cientificos (artigos cientificos, notas técnicas), anais académicos (resumo
simples e resumo expandido), eventos etc. Nao serdo consideradas para
cumprimento desta meta as publicagcbes semestrais nos Anais do Simpdsio
de TCC. Além disso, o professor orientador devera buscar direcionar as
publicacbes para revistas indexadas pelo Qualis/Coordenacdo de
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel superior — CAPES?,

e Manter o Curriculo Lattes atualizado semestralmente;

e Apl6s a finalizagdo do artigo cientifico (TCC Il), cada orientador devera
encaminhar para o Centro de Pesquisa de sua unidade apenas o resumo do

artigo elaborado no TCC no formato Word para publicagcdo em nossos Anais.

% Qualis é o conjunto de procedimentos utilizados pela Capes para estratificacdo da qualidade da
producéo intelectual dos programas de pdés-graduacdo. Tal processo foi concebido para atender as
necessidades especificas do sistema de avaliagdo e é baseado nas informag6es fornecidas por meio
do aplicativo Coleta de Dados. Como resultado, disponibiliza uma lista com a classificacdo dos
veiculos utilizados pelos programas de poés-graduacao para a divulgacao da sua producgdo. Consulte
a lista de periddicos e sua classificacéo em:
<https://sucupira.capes.gov.br/sucupira/public/consultas/coleta/veiculoPublicacaoQualis/listaConsulta
GeralPeriodicos.jsf>. Acesso em: ago. 2018.



O arquivo devera ser encaminhado juntamente com uma declaracdo de
revisdo ortografica e gramatical realizada por um profissional competente.

e Submeter-se a todas as normativas da Instituigc&o.

2.1.1 Adverténcias

No caso de projetos que envolvam seres humanos ou outros animais, o
professor orientador é responsavel para a submissao e verificacdo da aprovacao do
projeto (antes da coleta de dados) pelo CEP CEUA/FUNORTE. A falta em conformar
com este dever resultara em adverténcia institucional e desqualificacdo do professor
como orientador (TCC, PROIC).

O professor que né&o fizer os registros das orientagdes nos Documentos
especificos e registro em folha de ponto individual, ndo recebera remuneracao. A
remuneracdo somente sera feita mediante a comprovacdo frente aos registros
atualizados.

O professor orientador que eventualmente tiver comprovada cobranga de
valores extras para a execucdo do TCC ou de partes do mesmo sera advertido

institucionalmente e desligado do CP.

2.2 Coordenador do CP

O coordenador do CP tera as seguintes atribuicoes:

e Administrar em conjunto com os professores orientadores a distribuicdo dos
temas dos projetos, de acordo com suas areas do conhecimento. Em caso de
inexisténcia desse orientador, serd identificado um profissional interno ou
externo da instituicdo que tenha as competéncias exigidas para os projetos
em questao;

e Supervisionar o atendimento no NTCC;

e Promover reunibes a cada semestre com o0s professores e orientandos,
visando a melhoria das propostas de trabalho;

e Divulgar esse material e outros relacionados a pesquisa para estudantes,

professores e orientadores de TCC,;



Estabelecer, com os coordenadores dos cursos de graduacdo, o calendario
de qualificacdo e defesa dos TCC e divulgar as respectivas bancas
examinadoras;

Prover toda infraestrutura e suporte para a qualificacdo e defesa
(agendamento de salas, recurso audiovisual, agua, copos, mesa e
disponibilizagdo de documentos, formularios de avaliacdo e ata de defesa)
com, no minimo, 24 horas de antecedéncia;

Emitir e entregar os certificados de participagcdo aos membros das bancas.

2.3 Académicos

Os académicos em orientacéo de trabalho de concluséo de curso terdo os

seguintes deveres:

Desenvolver o trabalho em equipe com o seu par;

Frequentar reunides convocadas por seu orientador (comparecimento minimo
de 75%);

Comparecer as sessdes de orientacdo agendadas pelo seu orientador;
Cumprir o calendario estabelecido pelo seu orientador e Centro de Pesquisa,
Acompanhar as datas para a entrega do projeto ao CEP ou CEUA/FUNORTE
e ficar atento as datas de entrega do parecer. Apés a defesa, entregar
relatério final ao CEP;

Elaborar a versao final de seu TCC, de acordo com o presente documento e
instrucdes de seu orientador;

Depositar no CP o projeto de pesquisa para Qualificacdo ou artigo cientifico
para a Defesa para apresentacdo em banca examinadora, utilizando o
Documento E (para projeto de pesquisa) ou Documento F (para artigo
cientifico). O deposito de tais documentos deve ser realizado no Centro de
Pesquisa, na unidade de origem do Curso, de acordo com 0s prazos
estabelecidos pela coordenagdo do setor e com o aval do professor
orientador. O colaborador do setor sé devera assinar este protocolo ao
receber os documentos com coépias da ficha de avaliacdo e com a nota
atribuida ao processo de orientacdo, pelo professor orientador. Estes

documentos deverdo constar a assinatura do orientador. O artigo cientifico



dever4d ser depositado acompanhado por uma declaragdo de revisdo
ortografica e gramatical realizada por profissional competente.

e Comparecer em dia, hora e local determinados para a qualificagdo do seu
projeto de TCC e para defesa da versao final do TCC;

e Arcar com as despesas de locomocao, papel, digitacdo, fotocopia,
encadernacao e outras decorrentes da preparacéo do TCC,;

e Encaminhar ao e-mail da coordenacéo do Centro de Pesquisa da sua unidade
uma cépia da versao final do artigo cientifico, em formato “doc” e “pdf’,

devidamente nomeado conforme as normas institucionais para arquivamento.

Nota 2: os académicos poderao ser advertidos durante o processo de elaboracéo do
TCC. Nao cumprimento as orientacdes, falta aos encontros com o orientador, por
exemplo, s&o motivos para a adverténcia. Para advertir os estudantes, entretanto, o
professor utilizara o Protocolo de Adverténcia (Documento J). Os estudantes que

tiverem 3 (trés) adverténcias estardo automaticamente reprovados.

3 PRAZOS, CRITERIOS DE AVALIACAO E BANCAS

3.1 Dindmica das bancas e entrega do TCC

Avaliar e decidir se o0 estudante estd apto a passar pela banca de
qualificacdo ou defesa do TCC é uma das atribui¢cdes do orientador.

Para a composicdo da banca examinadora poderéo participar um docente
elou profissional de outra instituicdo, desde que cumpra os critérios estabelecidos
abaixo, verificados pelo orientador e Coordenador de Pesquisa:

e Ser, no minimo, especialista na area;
e Apresentar Curriculo Lattes;

e Nao ter grau de parentesco proximo com o estudante.

As bancas examinadoras do TCC deverdo ser compostas por dois
professores avaliadores que serdo selecionados previamente pelo Coordenador de
Pesquisa. Pelo menos um dos componentes da banca devera ser membro do CP

(incluindo os Diretores da IES). O coorientador ndo podera compor essa banca.



A Figura 2 abaixo mostra o esquema de composicdo das bancas de
qualificagcéo e defesa de TCC vinculados ao CP.

Figura 2 — Modelo de composicdo das bancas de qualificacédo e defesa.

Avaliador 2
(Docente interno ou
externo)

Avaliador 1
(Docente do CP)

Bancas de
Qualificacdo e
Defesa de TCC

Cabe a banca examinadora avaliar o trabalho. A banca recebera o projeto
(Qualificacdo) ou o artigo (Defesa) com a antecedéncia minima de 14 dias. Os
avaliadores deverdo avaliar o trabalho escrito antes da banca (conforme os
Documentos G e H) e o trabalho oral devera ser avaliado durante a banca. No
momento da banca, os avaliadores deverdo apresentar suas consideracoes.

Ao presidente da banca examinadora cabe:

e Abrir os trabalhos e apresentar os componentes da banca examinadora;

e ApOs a apresentacao do trabalho por um dos estudantes, solicitar a avaliacao
com sugestdes e/ ou corre¢cdes dos componentes da banca, deixando as suas
consideracdes para o momento final;

e Comunicar o resultado final ao académico.

e Encaminhar as fichas de avaliagdo (Documento G: qualificacdo; Documento
H: defesa) ao Centro de Pesquisa. Quando houver sugestdes, ao estudante
sera dado um prazo de 5 (cinco) dias Uteis para a entrega da versao final no
TCC em arquivo digital enviado ao e-mail do CP (formatos: doc. ou docx. e
PDF). O estudante deverd entregar no CP o Documento L assinado pelo
orientador para que a nota seja lancada, comprovando que o orientador
revisou as correcoes realizadas pelo estudante.



3.2 A apresentacao do projeto e do TCC final

A apresentacédo sera realizada na forma de defesa (do projeto e do artigo
final), perante banca examinadora, constituida por docentes avaliadores convidados,
sendo um deles pertencente ao CP e o outro, um docente ou profissional interno ou
externo a IES. (Figura 2). Os dois estudantes deverao dividir e apresentar o trabalho

oral.

3.3 Critérios de Aprovagao no TCC1, TCC2 e Nota Final

Para ser aprovado no TCC, o estudante devera cumprir 0S quesitos:
organizacdo do texto, maturidade cientifica (relacionada a escrita, citacbes e
desenvolvimento do texto) contetdo (inclusive, atualidade e qualidade das
referéncias) e apresentacéo (defesa).

Para o TCC1, os membros da banca avaliardo o desenvolvimento do
trabalho académico atribuindo nota de 0 a 40, considerando a avaliacao do trabalho
escrito e apresentacdo; 10 pontos serdo avaliados pelo orientador com seus
estudantes ao longo do processo de orientacdo, sendo distribuidos, como se segue:
presenca nos encontros de orientagdo — 02 pontos; cumprimento dos prazos — 02
pontos; Cumprimento das atividades — 02 pontos; Iniciativa e proatividade em
relacdo ao desenvolvimento do projeto — 02 pontos; Preparacdo final do projeto
escrito e para a banca de qualificacdo — 02 pontos; os 50 pontos restantes serao
avaliados pelo Professor da Disciplina de TCC1, a partir da entrega parcial do
projeto de pesquisa pelo estudante.

Para o TCC2, os membros da banca avaliardo o desenvolvimento do
trabalho académico atribuindo nota de 0 a 75, considerando a avaliagdo do trabalho
escrito e apresentacdo. Os 25 pontos serdo avaliados pelo orientador com seus
estudantes ao longo do processo de orientacdo, sendo distribuidos, como se segue:
presencga nos encontros de orientagdo — 05 pontos; cumprimento dos prazos — 05
pontos; Cumprimento das atividades — 05 pontos; Iniciativa e proatividade em
relacdo ao desenvolvimento do projeto — 05 pontos; Preparacao final do projeto
escrito e para a banca de qualificagdo — 05 pontos.

Os estudantes que ndo alcancarem aprovacdo na etapa TCC1 apos a

apresentacao do trabalho em banca examinadora serdo encaminhados para Prova



Final que devera ser aplicada pelo professor de TCC1 nas datas estabelecidas no
calendéario académico. A construcdo da prova sera de responsabilidade do CP. O
estudante que nao for aprovado na etapa TCC1 n&do podera se matricular na etapa
TCC2. Os estudantes que ndo alcancarem aprovacdo na etapa TCC2 apos a
apresentacao do trabalho em banca examinadora serédo Reprovados.

Destaca-se que a banca examinadora € soberana em sua decisdo e o

resultado alcancado néo sofrerd modificagcdes.

Nota 3: casos que extrapolarem as competéncias técnicas do CP serdo resolvidos
conjuntamente pela Direcdo de Académica, Direcdo de Pesquisa e Coordenacéo de

curso, através do seu colegiado.

4 TEMPO DESTINADO A QUALIFICACAO E DEFESA DO TCC

4.1 Qualificacéo

O processo de qualificacdo consiste na apresentacdo do projeto de
pesquisa pelos estudantes. A qualificacdo terd duracdo maxima de 30 (trinta)
minutos, sendo 10 (dez) minutos para a apresentacéo oral, 15 (quinze) minutos para
arguicado pelos membros da banca e os 5 (cinco) minutos finais reservados a banca
examinadora para as devidas apreciacdes acerca do trabalho, de forma privada.

Caso o orientador esteja presente na apresentacdo do orientando, este
ndo podera arguir nem auxiliar o estudante durante o processo de questionamentos,
apenas, se achar necessario, apos a defesa, podera fazer suas consideracdes. O
estudante devera utilizar recursos audiovisuais (projetor multimidia) nas

apresentacdes do TCC1. O modelo do slide sera fornecido pelo CP.

4.2 Defesa

O processo de defesa consiste na apresenta¢do do TCC como um todo. E
o resultado do processo de pesquisa acrescido da literatura pertinente. Demonstra o
amadurecimento dos estudantes no processo cientifico com a apresentacdo do

artigo cientifico.



A defesa terd duracdo maxima de 30 minutos, sendo 10 (dez) minutos
para a apresentacdo oral, 15 (quinze) minutos para arguicdo pelos membros da
banca e os 5 (cinco) minutos finais reservados a banca examinadora para as
devidas apreciacfes acerca do trabalho, de forma privada. Caso o orientador esteja
presente na apresentacdo do orientando, este ndo podera arguir nem auxiliar o
estudante durante o processo de questionamentos, apenas, se achar necessario,
apos a defesa, podera fazer suas consideracfes. O estudante devera utilizar o

Pdster nas apresentacdes do TCC2, sendo o modelo fornecido pelo CP.

4.3 Avaliacéo

A avaliacéo do trabalho escrito obedecera aos seguintes critérios:
Projeto de pesquisa
Capa e Folha de rosto;
Resumo e Palavras-chave;
Sumario;
1 Introducéo (descricdo breve do assunto de pesquisa, contendo citacbes de
trabalhos relevantes ao tema proposto);
1.1 Objetivos (geral e especificos) (o que se quer alcancar com a pesquisa — deve
relacionar-se a metodologia);
1.2 Justificativa (descricdo da importancia do tema de pesquisa);
2 Metodologia Proposta (descricdo das etapas do trabalho a ser efetivado);
3 Cronograma de Execucao (descricdo e adequacao do tempo disponivel as etapas
do desenvolvimento do projeto);
4 Orcamento (descricdo dos custos);
Referéncias (recentes e de acordo com as normas da ABNT);
Apéndices e Anexos (apresentacdo dos modelos de questionario ou roteiro de

entrevista ou observagao).

Artigo cientifico (considerando as normas da Revista Cientifica):
Pagina de titulos, resumo e palavras-chaves, abstract e keyword;
1 Introducao (descricao breve sobre o assunto delimitado contendo os objetivos e

revisao bibliografica);



2 Materiais e Métodos (sequéncia logica e utilizacdo de métodos quantitativos e/ou
qualitativos);

3 Resultados (claros e condizentes com o objetivo e Materiais e Métodos);

4 Discussao (coeréncia com o contetdo proposto e revisao bibliografica) (os topicos
3 e 4 poderéo vir juntos, como Resultados e Discusséo);

5 Concluséo/ ou Consideracdes finais;

6 Referéncias (atualizadas).

A avaliacdo da apresentacdo oral obedecera aos seguintes critérios:
1 Organizacéo na utilizacdo do tempo
2 Sequéncia logica e coeréncia na apresentacao
3 Estrutura e organizacao dos slides (TCC1) ou banner (TCC2)
4 Dominio do conteudo
5 Processo de arguicéo

6 Adequacao da linguagem

5 DOCUMENTACAO

Os diversos documentos que organizam o processo de qualificagéo,
defesa e orientacdo estdo devidamente identificados como Documentos ao longo

desse manual, porém, estéo listados a seguir:

Documento A: Cronograma do plano de trabalho das orientacdes de TCC.
Documento B: Relatério de Orientacédo de TCC.

Documento C: Orientacfes para a elaboracdo do projeto de pesquisa.
Documento D: Orientacfes para a elaboracao do Artigo Cientifico.
Documento E: Protocolo de entrega do projeto de pesquisa para a Qualificacao.
Documento F: Protocolo de entrega do projeto de pesquisa para a Defesa.
Documento G: Ficha de avaliagao da Qualificagao do TCC.

Documento H: Ficha de avaliagcdo da Defesa do TCC.

Documento |: Modelo de errata.

Documento J: Protocolo de adverténcia.

Documento K: Protocolo de finalizagdo do TCC1.

Documento L: Protocolo de entrega da verséo final.



Documento M: Protocolo de alteragéo ou desligamento do orientador.
Documento N: Protocolo de alteracéo ou desligamento do (s) Estudante (s).

Nota 4: Os Documentos para o registro da presenca dos orientadores do CP sdo os
Documentos A, B e J. O Plano de Trabalho (Documento A) dever& ser preenchido e
entregue ao CP durante o primeiro encontro do semestre, o Relatério de Orientacéo
(Documento B) devera ser preenchido e entregue ao CP durante todos os demais
encontros e o Protocolo de Adverténcia (Documento J) devera ser preenchido no
ndo comparecimento do (s) estudante (s) a reunido agendada no Cronograma do
Plano de Trabalho. A ndo entrega da documentacéo citada acima impactard no ndo

pagamento da orientacao.

6 DEMAIS REGRAS DE FUNCIONAMENTO DO NTCC

6.1 Processo de desligamento

Este documento estabelece a possibilidade de desligamento tanto do
orientador quanto do estudante, desde que seja justificada e documentada. Para tal,
deverd ser utilizado o protocolo de solicitacdo de desligamento (Documentos M e N).

6.2 Auséncias do Professor Orientador na orientacao

Caso o orientador se ausente nos encontros agendados no plano de
trabalho, o (s) estudante (s) devera acionar a Coordenacdo do CP a fim de registrar
o fato para que, entdo, sejam tomadas providéncias na resolucdo imediata do

problema.

7 DICAS IMPORTANTES PARA A DEFESA DO TCC

e Fique atento a programacao de qualificacdo e defesa do TCC e faca a sua
agenda particular, sem se esquecer de entrar em contato com seus
avaliadores. Os avaliadores serdo informados pelas coordenacdes sobre as

defesas, mas entre em contato e reforce a participacdo dos mesmos;



Chegue 1 hora antes do seu horario oficial. Uma boa opcdo € assistir a
algumas qualificacdes e defesas anteriores a sua para observar como é
conduzido o processo;

Use um traje adequado de acordo com a importancia do evento. Uma boa
apresentacdo pessoal contribui para passar uma imagem positiva aos
avaliadores. Para homens a sugestdo € usar traje social e sapatos limpos.
Evite ténis. Para mulheres um traje béasico e formal, bem como uma
maquiagem discreta;

Treine antecipadamente a sua apresentacdo para evitar contratempos de
Gltima hora. Antecipe se vocé ir4 conduzir a apresentacdo do Power Point
diretamente no teclado ou com outro recurso ou se algum colega ira fazé-lo
por vocé. Caso opte pelo auxilio de um colega, treine antecipadamente e
estabeleca com o ajudante o tempo destinado a cada slide e o momento
correto de avancar;

Para a construcdo dos slides converse com seu orientador e escolha um
modelo agradavel e que facilite a sua apresentacio. E importante considerar
0 tamanho da sala, a parede onde serd projetada e ainda a iluminacdo do
local;

Seja objetivo na utilizacdo de cada slide. Escolha bem a fonte (tipo de letra) e
tamanho de fonte. Evite sobrecarregar o espaco do slide com excesso de
texto. Sugere-se tamanho 24 para a fonte dos textos, e, tamanho 32 para os
titulos;

N&o utilize efeitos especiais nos slides;

Evite 0 excesso de gréficos, tabelas, quadros (ideal de 03 ou 04). Utilize

somente aqueles de maior expressao para apresentacao dos seus resultados.
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