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REGULAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO

TITULO |
TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

CAPITULO |
NATUREZA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

O Trabaho de Conclusdo do Curso, € uma exigéncia curricular para conclusdo do
curso quando previsto pelo Projeto Pedagogico e deve ser compreendido como
parte da formagédo profissional, sendo um momento de sintese e expresséo de sua
totalidade.

O Trabaho de Conclusdo de Curso, de que trata o caput deste artigo consiste em
uma pesquisaindividual acerca de qualquer tematica cientifica ou social desde que
vinculada a érea de do curso que o concluinte é matriculado.

O Trabaho de Conclusio de Curso devera ser orientado por um docente do curso
ou por outros docentes da institui¢go, que tenham experiéncia comprovada na area
de pesguisa de interesse do académico.

CAPITULO I
OBJETIVOS

O Trabalho de Conclus&o do Curso atende os seguintes objetivos:

I-  capacitar o académico paraaelaboracdo de estudos e pesquisa;

[1-  levar o auno a correlacionar e aprofundar os conhecimentos teori co-préaticos
adquiridos no curso;

[11- propiciar ao aluno o contato com o processo de investigacao;

V- contribuir para o enriquecimento das diferentes linhas de estudo de seu
curso, estimulando no académico a pesgquisa cientifica articulada as
necessidades da comunidade local, nacional e internacional.
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CAPITULO IlI
MODALIDADES

Art.3° O TCC pode se enquadrar em uma das seguintes modalidades:
I-  pesguisade campo;
- pesquisade laboratério;
[1l-  pesguisabibliogréfica;
V- pesguisatedrica

CAPITULO IV
NORMAS PARA ELABORACAO DO TCC
Art.4° O prazo para elaboragdo e apresentacdo do TCC sera determinado pelo Colegiado
de Curso atendendo o seu Projeto Pedagdgico, ndo podendo ultrapassar 0s prazos
previstos no calendario estabelecido pelo Colegiado.

3 TIiTULO Il )
ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA E DIDATICA

CAPI'TULO |
ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art.5° Serdo responsdveis pela organizacdo administrativa do TCC o coordenador de
Curso e os professores orientadores.

~ CAPITULO I
ATRIBUICOES DO COORDENADOR DE CURSO

Art.6° Compete ao Coordenador do Curso:
l. Supervisionar a elaboracdo e implementacéo do Plano de Trabalho dos
professores orientadores;
. acompanhar e avdiar as atividades e/ou decisdes dos professores
orientadores de TCC;
Il atuar junto aos professores da area de M etodologia do Trabalho Cientifico
e Pesquisa, especia mente os orientadores do TCC, na supervisao da
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adequacao do contetido das referidas disciplinas desta érea as exigéncias
do Trabalho de Concluséo de Curso;

convocar e realizar reunifes periddicas com os professores orientadores
e/ou aunos dadisciplina Trabalho de Conclusio de Curso;

organizar administrativamente e formalmente e em tempo habil, os alunos
concluintes para os professores orientadores, observando a coeréncia do
tema que o aluno pretende desenvolver com a &rea de atuacdo do
professor orientador;

estipular juntamente com o Colegiado de Curso o nimero minimo de
laudas do TCC;

propor a0 CAEPE dteracdo deste regulamento e a resolucdo de casos
OMiSsos.

CAPITULO 11l
) SECCAO |
ATRIBUICOES DO PROFESSOR ORIENTADOR

Compete ao orientador do TCC:

V-

V-

Vi-
VII-

VIII-

Fixar os horarios de atendimento aos orientandos e comunicar  por escrito a
Coordenacéo de Curso.

Encaminhar ao Coordenador de Curso o cronograma de atividades.

Entregar o formulério de orientacdo, contendo a freqiiéncia e avaliacéo
bimestral dos alunos devidamente preenchidos ao Coordenador de Curso.
Informar o orientando sobre as normas, procedimentos e critérios de
avaliagao respectivos.

Solicitar e avaliar os relatérios parciais que |he for entregue pelo orientando,
atribuindo-lhes as respectivas consideracoes e orientacoes.

Acompanhar o trabalho em todas as suas etapas.

Verificar se o trabalho gjusta-se as normas técnicas de apresentacdo escrita.
Se houver necessidade, solicitar a0 académico que submeta o trabalho a
revisdo ortografica por professor de Lingua Portuguesa.

Comparecer as reunifes, convocadas pelo Coordenador de Curso, para
discutir questdes relativas a organizacdo, planejamento, desenvolvimento e
avaliagéo do Trabalho de Conclusdo do Curso.
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IX- Comunicar a0 Coordenador do Curso quando ocorrerem problemas,
dificuldades e duvidas relativas ao processo de orientagcdo, para que este
tome as devidas providéncias.

X- Encaminhar a composi¢éo da banca examinadora 30 (trinta) dias antes data
marcada para a defesado TCC.

Xl1- Presidir a banca de defesa de TCC de seus orientandos.

XIl- Assinar, junto com os demais membros da banca, a ata de defesa com a
avaliacao final do TCC.

SECCAO II
DO DOCENTE ORIENTADOR

Art. 8°. — O docente orientador tera a disposi¢ao de cada orientando duas horas/més.
Pardgrafo Unico -. As horas de atendimento de cada orientando serdo definidas pelo
orientador que devera apontéa-la em formulario préprio, no qual constara o controle da
freqUiéncia do orientando e sua assinatura.

Art. 9°. — Cada docente podera orientar até no maximo 08 (oito) TCC por ano.

CNAPI'TULO \Y
ATRIBUICOES DO ORIENTANDO

Art. 10°. S50 direitos do orientando:

I-  ter um professor orientador e definir com ele atematicado TCC;

[1- solicitar orientacdo diretamente ao professor escolhido ou por meio do
Coordenador de Curso;

[11-  ser informado sobre as normas e regulamentacéo do Trabalho de Concluséo
do Curso.

Art. 11. Sa0 deveres do orientando:

- Elaborar o projeto do TCC que devera ser entregue ao professor orientador
no prazo determinado.

[1-  Cumprir o calendério fixado pelo Colegiado de Curso.

[1I-  Cumprir as normas e regulamentacéo prépria do Trabalho de Conclusdo do
Curso.

V- Entregar versao preliminar para o orientador 45 (quarenta e cinco) dias antes
da data de apresentacdo de defesa ao Coordenador do Curso, se solicitado;
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VI Estar ciente que ndo sera aceito o trabalho que ndo passou pela supervisdo
do professor orientador passo apasso ou gque tenha fugido ao universo
tematico estabelecido.

VII- Entregar o TCC aos membros da banca 30 (trinta) dias antes da data
marcada para defesa.

VIl — O aluno deve entregar 3 (trés) vias do TCC, sendo uma para cada um dos
membros da banca examinadora, encadernada de maneira simplificada
(espiral).

IX-  Entregar um exemplar encadernado dentro dos padrdes da instituicdo, apds
defesa publicado TCC e realizacdo de correcdes sugeridas pela Banca

Examinadora, no prazo estabelecido pela Coordenagéo, acompanhado de
uma copiagravadaem CD.

8§1° O ndo cumprimento do prazo do parégrafo anterior acarretara em néo
obtencéo do diploma.

Art. 12— Auséncias superiores a 25% das orientacOes previstas determinaréo a
exclusdo do aluno do processo de TCC.

CAPITULO V
PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES

Art. 13. O projeto do Trabalho de Concluséo do Curso devera constar de tema
justificativa, , objetivos gerais e especificos, metodol ogia, recursos, revisao
tedrica, cronograma e referéncias.

Art.14. O plangjamento das atividades para elaboracéo do TCC deve estar de acordo com
o curriculo do curso freqlientado e dos prazos definidos.

TITULO 111 N
CRITERIOS E METODOLOGIA DE AVALIACAO

CAPITULO |
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CRITERIOS DE AVALIACAO

Art.15. O TCC é avaliado segundo os critérios previstos no Regimento Geral da I nstituicao.

CAPITULO Il )
METODOLOGIA DE AVALIACAO

Art. 16. O académico serd avaliado em duas modalidades:

1. Avadiacdo daapresentacdo oral €
2. andlisedo trabaho escrito.

Art. 17. O trabalho escrito e a apresentacdo oral do académico sera avaliada por uma banca

§1°

§2°

§3°

examinadora composta por trés docentes, que atribuirdo, individua mente, nota ao
trabalho.

O TCC deverater a seguinte estrutura: folha de rosto, folha de aprovag&o, resumo,
resumo em inglés,sumério, introducdo, desenvolvimento, consideragdo finais
(conclusén), referencias e anexos se houver.

Sempre que houver necessidade novos itens poder&o ser acrescidos a estrutura do
trabal ho.

O trabalho escrito devera conter no minimo 25 (vinte e cinco) paginas a contar da
introducdo a conclusdo, ficando excluido desta contagem os elementos pré e pos
textuais.

Art. 18 - Ao trabalho escrito seré dada nota de 0,0 (zero) a 7,0 (sete) e a apresentacdo ora

§1°

§2°

notade 0,0 (zero) a 3,0 (trés)..

No trabalho escrito, cada membro deve avaliar a organizagdo sequencial, a
argumentacdo, a profundidade do contelido, a correcdo gramatical e a correlacdo
do contetido.

Na apresentacdo oral, cada membro deve avaliar dominio do conteido, a clareza
e aobjetividade do trabaho, a coeréncia entre 0 enunciado e a conclusdo.

Art. 19. A nota final da apresentacdo do TCC serd a média aritmética das 3 (trés) notas

§1°

atribuidas ao trabalho pelos membros da banca examinadora.

A avdiacdo serd documentada em ata elaborada pelo Presidente da Banca
(orientador do TCC), onde devem constar as notas que cada examinador atribuiu
a0 aluno e anexada a ela aficha de avaliac&o correspondente.
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O auno com nota fina igual ou superior a 7,0 (sete) no TCC é considerado
aprovado no Trabalho de Conclus&o do Curso.

O auno com média parcia igual ou superior a 4,0 (quatro) e inferior a 7,0 (sete)
tem o periodo que antecede a realizacdo do exame final, conforme Caendério
Académico, para fazer as ateracdes necessérias no TCC e reapresenta-lo a banca
examinadora, na data e horério determinados pela Coordenacdo do Curso.

Art.20.No exame final, o trabalho escrito e a apresentacdo ora devem ser novamente

§1°

§2°

Art.21.

§1°

§2°

avaliadas pela banca examinadora, recebendo a nota correspondente.

A médiafina do aluno € aresultante da média aritmética entre a média parcial e a
obtida no exame final.

E considerado aprovado no Trabalho de Conclusio do Curso, o auno com média
final igual ou superior a 5,0 (cinco).

_ CAPITULO 1l
COMPOSICAO DA BANCA EXAMINADORA

A Banca Examinadora sera congtituida pelo Orientador e por dois docentes
examinadores.

Os professores examinadores serdo designados pelo Coordenador de Curso apos
indicagdo do professor orientador, considerando a tematica do TCC com a area de
conhecimento especifico do professor.

Excepcionalmente e a critério do Colegiado do Curso, pode integrar a banca
examinadora docentes de outro departamento, outra instituicdo ou profissional
considerado autoridade nateméticado TCC a ser avaliado.

CAPITULO IV
DA DEFESA DO TCC

Art. 22 — As sessdes de defesa do TCCs serdo publicas, com datas e horarios publicados e

divulgados nos murais da institui¢céo de acordo com a determinac&o do Colegiado
de Curso.
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Art. 23 - A duracdo da Banca Examinadoraserd de no maximo 45 minutos, para cada
TCC assim divididos:
| - apresentacdo oral tera duragdo méxima de 25 (vinte e cinco) minutos.
Il — a arglicdo da banca examinadora tera a duragcdo maxima de 20 (vinte)
minutos de argui¢cdo pel os membros da banca examinadora com toleréncia maxima
de 5 (cinco) minutos.

Art.24 - A coordenacdo damesa, o controle do tempo e aredacéo da ata serade
responsabilidade do professor orientador.

TITULO IV
DISPOSICOES GERAIS
Art. 25 — N&o é permitido aos componentes das bancas examinadoras comentar sobre
o conteido do TCC antes da sua defesa.

Art. 26. Os custos da elaboracdo do TCC ficam a cargo do académico.
Art. 27. Os casos omissos do presente regulamento serdo resolvidos pelo Coordenador , em

conjunto com o Colegiado do Curso.

Gabinete da Direcdo Geral, em

Prof. Juarez Matias Soares
Diretor Geral
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TERMO DE COMPROMISSO ALUNO / ORIENTADOR

NOME DO ALUNO: TURMA:

CELULAR: RESIDENCIAL: e-mail:

NOME DO PROFESSOR ORIENTADOR:

TITULACAO: UNIVERSIDADE:

e-mail: Fone:

ANO:

AREA DE CONCENTRAGAO DA MONOGRAFIA:

PESQUISA DE CAMPO (__ ) PESQUISA BIBLIOGRAFICA ( )
PESQUISA DE LABORATORIO ( ) PESQUISA TEORIICA ( )
TITULO (provisorio):

DATA DE INICIO: TERMINO (previsio):
DATA DE ENTREGA:

OBSERVAGOES (se necessario):

ASSINATURA DO PROF. ORIENTADOR:

Guarapuava, de de 2007.

ASSINATURA DO ALUNO:
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FICHA DE ENCONTROS COM O ORIENTADOR

Professor Orientador: Fone / e-mail:
Aluno: Fone / e-mail:
Data Tempo Observacoes:
de Assinatura do Prezado Professor, favor descrever brevemente o
Duracéo Professor Orientador assunto tratado em cada um dos encontros.

Observacdes adicionais:

ALUNOS: ESTE DOCUMENTO DEVE SER APRESENTADO OBRIGATORIAMENTE NA ENTREGA
DOS TRABALHOS OU QUANDO REQUISITADO PELO PROFESSOR DA DISCIPLINA.

ORIENTACOES AOS ACADEMICOS:
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CADA ACADEMICO EM ORIENTACAO PARA TCC DEVERA:
MONTAR UM PORTIFOLIO COM O RELATORIO DE ORIENTAGAO DE TCC
DA SEGUINTE FORMA:

1. IMPRIMIR A CAPA DE ACOMPANHAMENTO E ORIENTACAO DO TCC
JA PREENCHIDA COM OS DADOS SOLICITADOS.

2. IMPRIMIR A FICHA DE ENCONTROS COM O ORIENTADOR (ANEXO
I1) DE ACORDO COM O NUMERO DE REUNIOES ESTIPULADAS NO
CRONOGRAMA.

3. ENCARDENAR EM ESPIRAL TRANSPARENTE E A CAPA DO FUNDO
EM PRETO NA SEGUINTE SEQUENCIA:
1. CAPA DO RELATORIO
2. TERMO DE COMPROMISSO DO ALUNO COM O ORIENTADOR -

(ANEXO 1)
3. FICHA DE ENCONTROS COM O ORIENTADOR (ANEXO I1).
4. PROJETO DO TCC

4. ENTREGAR ESTA PASTA AO SEU ORIENTADOR NA SUA PRIMEIRA
REUNIAO DE ORIENTACAO APOS APROVACAO DE SEU PROJETO DE
TCC.

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO E ORIENTACAO DO TRABALHO DE
CONCLUSAO DO CURSO
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NOME DO ACADEMICO:

CURSO:

ANO/PERIODO:

NOME DO ORIENTADOR

TITULO DO TCC

12

CRONOGRAMA DE ATIVIDADES DE ORIENTACAO PARA O TCC

(DIGITE AQUI O SEU CRONOGRAMA DE TRABALHO)

ANEXO I11

Declaracédo da entrega da versao preliminar da monografia
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Declaro que o(a) aluno(a)

entregou a versdo preliminar do Trabalho de Conclusdo de Curso no dia

(conforme previsto no regulamento) na seguinte situacao:

() concluido (redigido e digitado)
() em fase de concluséo (indicar o que esta faltando)*

() em fase de elaboracao (indicar o estagio em que se encontra)*

(* caso necessite de mais espago escrever no verso)

Nome e assinatura do(a) orientador(a)

Guarapuava, de de
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ANEXO IV
FICHA DE AVALIACAO DE MONOGRAFIA

Aluno:

Curso:

Orientador:

Membro 2 da Banca Examinadora:
Membro 3 da Banca Examinadora:
Areaem que seinsereo TCC

Itens avaliados Orientador(a) | Membrol | Membro 2 Média

Trabaho escrito

Apresentacdo oral

No item TRABALHO ESCRITO, a banca examinadora devera avdiar: a organizacéo
sequiencial, argumentacéo, profundidade do contelido, correcdo gramatical, a correlagdo do
contetdo tematico.

No item APRESENTACAO ORAL, a banca examinadora deverd avaliar: dominio do
contetdo, organizacdo da apresentacdo, capacidade de comunicacéo e de argumentacao.
QUADRO FINAL DE AVALIAQAO DO ALUNO:

NOTA 1—MEDIA DO TRABALHO ESCRITO:
NOTA 2 -MEDIA DA APRESENTACAO ORAL:

MEDIA FINAL: NOTA 1+NOTA 2=

Observagdes necessarias:

BANCA EXAMINADORA:

Guarapuava, de de
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ANEXO V
MODELO DE ATA
Ao(s) dia(s) do mésde de a8

horas, sob apresidénciado (a) Prof. (a)
reuniram-se os docentes

nas
Sala no. da Faculdade Guairaca para apresentacdo do académico

(@

como requisito para a conclusdo Curso
desta Faculdade. O presente TCC (monografia/artigo) tem como titulo:

e foi orientada pelo(a)

Apés andlise, foram dadas as seguintes notas

Prof. Prof. Prof. . A nota
final obtida foi . O académico deverd entregar a versao
final do seu trabalho de conclusdo de curso no dia a Coordenacdo de
Curso. Nada mais havendo atratar, eu Prof. secretério

“ad hoc”, lavrei a presente ata que vai pelos demais membros da Banca Examinadora
assinada. Guarapuava, de de200
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TERMO DE CONSENTIMENTO

Eu,

abaixo assinado, concordo em participar da pesquisa intitulada

que sera realizada na e

gue tem como objetivo

O pesquisador mantera sigilo absoluto sobre as informacdes, assegurara 0 meu
anonimato quando da publicacdo dos resultados da pesquisa, além de me dar
permissdo de desistir, em qualqguer momento, sem que isto me traga qualquer
prejuizo para a qualidade do atendimento que me é prestado.

A pesquisa sera acompanhada pelo (@) orientador €))

, assistente social, professor (a) da

FACULDADE GUAIRACA.

Fui informado (a) que posso indagar o pesquisador se desejar fazer alguma

pergunta sobre a pesquisa, pelo telefone , endereco:

e

gue, se me interessar, posso receber os resultados da pesquisa quando forem

publicados.

Este termo de consentimento serd guardado pelo pesquisador e, em nenhuma

circunstancia, ele sera dado a conhecer a outra pessoa.

Assinatura do (a) participante

Académico (a) Pesquisador (a) Professor (a) Orientador (a)

Guarapuava, de de
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DECLARACAO DE COMPROMISSO ETICO

Responsabilizo-me pela redacdo deste Trabalho de Conclusdo de Curso,
atestando que todos os trechos que tenham sido transcritos de outros documentos
(publicados ou ndo) e que ndo sejam de minha autoria estdo citados entre aspas e
esta identificada a fonte e a péagina de que foram extraidos (se transcritos
literalmente) ou somente indicadas fonte e pagina (se apenas utilizada a idéia do
autor citado). Declaro, outrossim, ter conhecimento de que posso ser

responsabilizado(a) legalmente caso infrinja tais disposi¢oes.

Guarapuava, de de 20 .

Nome do Académico (a)

RA:




Aluno (a)

ATENCAO: FORMULARIO ESPECIFICO PARA O CURSO DE SERVICO SOCIAL
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FREQUENCIA DAS ORIENTACOES - TCC

Professor (a) orientador (a):

Linha de pesquisa:

TITULO:

E-mail/Fone:

18

E-mail/Fone:

Data

Horario

Atividade solicitada

Atividade Desenvolvida

Assinatura do orientando

Assinatura do
orientador

Obs: Ocorrendo falta do orientando nos dias previamente agendados, o orientador deve preencher os campos data e hor&rio com a palavra“FALTA” no campo

assinatura do orientando.

ALUNOS: ESTE DOCUMENTO DEVE SER APRESENTADO OBRIGATORIAMENTE NA ENTREGA DOS TRABALHOS OU QUANDO REQUISITADO PELO

PROFESSOR DA DISCIPLINA.

Guarapuava,

Professor (@) Orientador (a)

Coordenador (a) do Curso
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