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Faculdade

CNEC Unai

RESOLUGCAO N° CS/023/2017, DE 14 DE JULHO DE 2017.

Dispbe sobre o Regulamento para Producao
do Trabalho de Conclusdo de Curso da
Faculdade CNEC Unai.

O Conselho Superior da Faculdade CNEC Unai, no uso de suas atribuicfes

conferidas pelo art. 7° de seu Regimento Interno, RESOLVE:

REGULAMENTO PARA PRODUCAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO

DE CURSO

Regulamento Geral

O presente Regulamento tem o intuito de estabelecer normas gerais para a elaboracao
de Trabalhos de Conclusdo de Curso integrantes dos Projetos Pedagodgicos dos
Cursos de graduacédo e pos-graduacdo da Faculdade CNEC Unai, de acordo com as
respectivas Diretrizes Curriculares Nacionais.

1. DA ELABORACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

1.1.

1.2.

1.3.

O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), aqui compreendido na forma de uma
monografia ou equivalente, é requisito indispensavel para conclusédo dos cursos de
graduacéo e pos-graduacéo da Faculdade CNEC Unai, e deve ser desenvolvido a
partir de um determinado tema abrangido pelo curriculo do respectivo curso. O
TCC deve exprimir, de forma clara, a capacidade de analise e de utilizacdo de
métodos e conceitos cientificos por parte do aluno.

O TCC deve ser desenvolvido com base em um projeto elaborado e aprovado em
disciplina especifica para este fim, de acordo com a estrutura do curso a que
estiver vinculado, e, ao final, deve ser submetido a avaliacdo de uma banca
examinadora especialmente designada para este fim.

1.2.1. A concluséo do TCC e aprovacao em banca examinadora Sao pré-requisitos
indispensaveis para a conclusédo do curso.

Para efeito de registro durante o processo de producdo do TCC, junto ao
Coordenador do Curso, o aluno deve providenciar, conforme cronograma
previamente divulgado, a entrega da seguinte documentacao:

a) Ficha Cadastral, contendo o0s seus dados pessoais, 0 tema, area de
concentracdo ou titulo da pesquisa que vai desenvolver e informacgdes sobre o
professor-orientador, conforme modelo anexo 1;

b) Termo de Compromisso do processo de Orientacdo, assinado pelo professor-
orientador e pelo aluno, com a interveniéncia do Coordenador do Curso,
conforme modelo anexo 2;

Rua Celina Lisboa Frederico, 142 | Centro | CEP 38610-000 | Unai/MG
Tel. (38) 3677 4747 - (38) 3677 4343



3 Faculdade
CNEC Unai
CNEC
c) Ficha de Acompanhamento do Processo de Orientacdo, constando a atividade

desenvolvida em cada encontro presencial entre o professor-orientador e o
aluno, conforme modelo anexo 3.

1.4.Ndo havera adiamento da data agendada para a entrega dos documentos
solicitados, bem como o Plano de Trabalho, o Projeto de TCC, a verséo final do
TCC e a Defesa Oral em banca examinadora, salvo situacbes excepcionais,
submetidas e acolhidas pelo Coordenador do curso.

1.5.Todos os professores efetivos da Faculdade CNEC Unai devem estar disponiveis
para orientacdo de no minimo 4 (quatro) alunos da graduacéo e da pds-graduacao.

1.6.0s Coordenadores de Curso deverdo apresentar e manter atualizada,
semestralmente, uma relacdo dos professores e suas respectivas areas de
conhecimento, para orientacdo dos TCC. Esta lista sera Unica para a Instituicdo e
estara disponivel a consulta pelos alunos.

1.6.1. A relacdo de professores orientadores ficar4 a disposi¢cdo dos alunos, que
entrardo em contato com o respectivo professor e, uma vez acordado com
ele, indicardo ao Coordenador de Curso a sua decisédo, por meio do Termo
de Compromisso referido no item 1.3, letra b.

1.7.Somente serd permitida a substituicdo do professor-orientador em casos do
afastamento deste da Faculdade CNEC Unai, ou por decisdo conjunta da
coordenacdo do curso, baseado em solicitacdo fundamentada do aluno ou do
proprio Professor-orientador.

1.8.0 processo de producdo do TCC envolvera trés etapas, a serem cumpridas de
acordo com a grade curricular de cada curso:
1.8.1. Etapa 1: elaboragao de um Plano de Trabalho contendo o seguinte:

a) Introducdo, contendo a contextualizacgdo do Tema de pesquisa, do
Problema de pesquisa, dos Objetivos Geral e Especificos, da Justificativa
e do resumo do Método a ser utilizado.
1.8.2. Etapa 2: elaboracéo do Projeto do TCC, que devera conter o seguinte:

a) Introducdo, contendo a contextualizagdo do Tema de pesquisa, do
Problema de pesquisa, dos Objetivos Geral e Especificos, da
Justificativa e do resumo do Método a ser utilizado;

b) Desenvolvimento do Referencial Teorico e proposta dos Métodos e
Técnicas de Pesquisa a serem utilizados;

c) Cronograma de realizacdo do TCC.
d) Referéncias e fontes de consulta utilizadas.

1.8.3. Etapa 3: desenvolvimento do TCC, que devera ter a seguinte estrutura:

a) Secdo de Abertura (capa, folha de rosto, dedicatéria/agradecimentos,
resumo/abstract, listas de ilustracdes, sumario, etc);
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b) Corpo Principal (introducéo, referencial teérico, métodos e técnicas de

pesquisa utilizados, discussao dos resultados, conclusao/consideracoes
finais);

c) Secado de Fechamento (referéncias, apéndices, anexos, etc).
1.9. A estrutura e a apresentacao fisica (formatacdo) do Projeto e do TCC propriamente

dito deverdo seguir o padrdo estabelecido no Manual de Orientacdo para
Elaboracéo de Trabalho de Conclusédo de Curso, posto a disposicéo do aluno.

2. DOS DEVERES DOS COORDENADORES DE CURSO, DOS PROFESSORES
ORIENTADORES E AVALIADORES E DOS ALUNOS

2.1.Sao0 deveres do Coordenador de Curso relacionados a elaboracéo do TCC:
a) Coordenar todo o processo de producgéao e avaliagcao do TCC;
b) Manter registro digital dos trabalhos de todos os alunos;

¢) Encaminhar os TCC aprovados e selecionados a composi¢édo dos acervos fisico
e digital da Biblioteca da Faculdade CNEC Unai;

d) Estabelecer o cronograma de realizagéo de todo o processo do TCC, inclusive
das bancas;

e) Promover a expedicdo dos certificados de participacdo dos professores
orientadores e avaliadores dos TCC,;

f) Auxiliar no processo de atualizacdo do Manual de Orientacédo para Elaboragao
de Trabalho de Conclusdo de Curso, junto a Coordenacdo Académica da
Instituicéo;

g) Aprovar a composicao da banca apresentada pelo Professor Orientador;
h) Cumprir e fazer cumprir este Regulamento.

2.2.5a0 deveres do Professor Orientador:

a) Orientar os alunos durante todo o processo de elaboracdo do TCC, de acordo
com horérios previamente ajustados;

b) Efetuar os registros nas fichas de acompanhamento;
c) Corrigir e avaliar o desempenho do aluno e suas produgdes;

d) Constituir a banca examinadora e submeter a sua composicado para aprovacao
do Coordenador de Curso;

e) Presidir a banca examinadora, ficando a seu cargo o andamento dos trabalhos,
sempre e exclusivamente dentro dos parametros do presente regulamento;

f) Cumprir e fazer cumprir este Regulamento.

2.3.S30 deveres do Aluno:

a) Cumprir todos os prazos estabelecidos pelo Coordenador de Curso, de acordo
com 0 cronograma previamente apresentado;
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b) Solicitar e receber orientacdo de um Professor do quadro efetivo da Faculdade

CNEC Unai e que esteja em atividade, formalizado por meio do Termo de
Compromisso referido no item 1.3, letra b;

c) Participar dos encontros agendados pelo Professor Orientador e desenvolver as
atividades estabelecidas em conjunto;

d) Observar todas as premissas exigidas para desenvolvimento do TCC, em
especial aquelas contidas no Manual de Orientagcdo para Elaboracdo de
Trabalho de Conclusao de Curso;

e) Participar dos encontros e reunidoes de orientacao;

f) Comparecer em dia e local designados para entregar o seu Projeto e o seu
TCC, em verséo final, cada qual no seu tempo;

g) Cumprir e fazer cumprir este Regulamento.

2.4.S5a80 deveres dos Professores Avaliadores, participantes das Bancas de Defesa
Oral:

a) Participar das Bancas de Defesa Oral dos TCC, quando convidados;
b) Avaliar e corrigir os TCC nos prazos estabelecidos pelo Coordenador de Curso;
c) Cumprir e fazer cumprir este Regulamento.

3. DA ENTREGA DO PLANO, DO PROJETO E DO TRABALHO DE CONCLUSAO
DE CURSO (TCC)

3.1.0 Plano de Trabalho, o Projeto e o TCC deverdo ser entregues no local indicado,
pelo Coordenador de Curso, no prazo fixado no cronograma das atividades e
eventos do processo.

3.2.Para efeito de avaliacdo, o aluno devera entregar uma copia do Projeto e 3 (trés)
copias do TCC, cada um a seu tempo, em encadernacdo do tipo “espiral” e
sobrecapa de plastico transparente, com conteddo e forma idénticos, devidamente
assinados pelo Professor Orientador.

3.3.Apdés a Defesa Oral o aluno devera atender as recomendacbes de forma e
conteudo sugeridas ou recomendadas pela Banca e providenciar a entrega final do
TCC no prazo fixado;

3.4.A entrega da versdo final do TCC devera ser feita na data estabelecida pelo
Coordenador de Curso, conforme abaixo:

a) Uma copia do Trabalho de Conclusao de Curso e respectivos anexos, gravados
em midia eletrdnica em arquivo tipo .doc e em .pdf e um arquivo em separado
contendo apenas o resumo do TCC, conforme modelo anexo 4.

b) Sendo facultada, a critério da banca, a solicitacdo de entrega de um exemplar
do TCC impresso e em encadernacao tipo capa dura conforme modelo descrito
no Manual de Orientacdo para Elaboracdo de Trabalho de Conclusédo de Curso,
devidamente assinado pelo Professor Orientador;
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c) Termo de Autorizacdo (modelo padrédo), devidamente assinado, permitindo o

arquivamento e disponibilizacdo do trabalho no acervo da Biblioteca da
Faculdade CNEC Unai, conforme modelo anexo 5.

4. DA AVALIACAO DO PLANO, DO PROJETO E DO TRABALHO DE CONCLUSAO
DE CURSO (TCC)

4.1. A avaliacédo final do aluno na disciplina correspondente a elaboracédo do Plano de
Trabalho e do Projeto de TCC, sera feita a partir dos seguintes parametros:

= Plano de Trabalho & 20%
=  Projeto de TCC @ 70%
= Conduta do alung @ 10%

(1) Avaliacao a ser feita pelo Professor Orientador;
(2) Avaliacao a ser feita pelo Professor Orientador;

(3) Avaliacdo a ser feita pelo Professor Orientador, considerando a conduta do aluno no
que se refere ao comportamento do académico durante o processo; participacdo nos
encontros; apresentacdo/entrega da documentagao solicitada, cumprimento dos prazos
etc.

4.2. A avaliacdo do Projeto de TCC sera feita em formulério préprio, conforme modelo
anexo 6.

4.3. A avaliagao final do aluno na disciplina correspondente a apresentacao e defesa
oral do TCC, sera feita a partir dos seguintes parametros:

= Versdo Final do TCC M- 70%
= Defesa Oral @ 20%
= Conduta do Alung @ 10%

(1) Avaliagédo a ser feita a partir da média aritmética das notas atribuidas ao TCC pelo
Professor Orientador e pelos Professores Avaliadores;

(2) Avaliacdo a ser feita a partir da média aritmética das notas atribuidas a Defesa Oral
pelo Professor Orientador e pelos Professores Avaliadores;

(3) Avaliacdo a ser feita pelo Professor Orientador, considerando a conduta do aluno no
que se refere ao comportamento do académico durante o processo; freqiéncia as aulas
e/ou reunides; apresentacdo/entrega da documentacdo solicitada, cumprimento dos
prazos etc.

4.4. A avaliagdo do TCC pela Banca seré feita em formulario proprio padréo, conforme
modelo anexo 7.

4.5. A sessao de apresentacdo do TCC na forma de Defesa Oral € publica e de acesso
irrestrito.

4.6.Na sessdo de Defesa Oral do TCC, o aluno ter4 até 20 (vinte) minutos para
apresentar o seu trabalho, e cada componente da banca examinadora até 5 (cinco)
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minutos para fazer a sua arguicéo, dispondo ainda o discente de outros 5 (cinco)
minutos para responder cada um dos professores examinadores.

4.6.1. A forma para apresentacédo do trabalho de concluséo de curso podera ser
adequada a especificidade de cada curso.

4.7.A avaliacdo da Defesa Oral do TCC pela Banca sera feita em ficha padréo,
conforme modelo anexo 8.

4.8. A banca examinadora podera determinar que o aluno faca corre¢des no trabalho
antes de atribuir-lhe a nota final.

4.9.0 aluno que nédo entregar o TCC no prazo estabelecido ou que néo se apresentar
para a Defesa Oral sem justificativa plausivel, estara automaticamente reprovado.

4.10. Trabalhos, no todo ou em parte, que forem caracterizados como copias,
transcricbes ou elaborados, parcial ou totalmente, por terceiros, poderdo ser
considerados “plagio”, sendo o aluno irreversivelmente reprovado, sem prejuizo de
outras sancdes administrativas e penais.

4.11. A decisao de nao participacédo do aluno na Defesa Oral, em caréater excepcional,
caberd ao Professor Orientador e dos Professores Examinadores.

5. DOS RECURSOS E CASOS OMISSOS
5.1.Recursos, casos omissos e situacdes de conflito serdo avaliados em primeira

instancia pelo Professor Orientador e pela Coordenacéo de Curso, e, em segunda
instancia, pelo Colegiado de Curso.

Unai/MG, 14 de julho de 2017.

Romualdo Neiva Gonzaga
Presidente do Conselho Superior da Faculdade CNEC Unai
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