FACCON

FACULDADE CONCEITO EDUCACIONAL

Norma: 004 - Manual do Trabalho de Concluséo de Curso (TCC)

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1°. O presente Manual tem por finalidade normatizar as atividades relacionadas com a
elaboracéo, apresentagéo e avaliagdo do Trabalho de Conclusdo dos Cursos de graduacéo, da
Faculdade Conceito Educacional - FACCON, adiante apenas Faculdade, sob a forma de artigo
cientifico.

A defesa do Trabalho de Conclusédo de Curso, é indispensavel para a colacdo de grau de
qualquer aluno matriculado nos cursos de graduacdo da Faculdade Conceito Educacional —
FACCON.

Art. 2°. O Trabalho de Concluséo de Curso consiste em pesquisa individual (revisdo bibliografica
ou pesquisa de campo), ou em dupla (apenas pesquisa de campo) orientada em qualquer area
do conhecimento, no &mbito dos cursos de graduacéo.

Art. 3°. Os objetivos gerais do Trabalho de Conclusédo de Curso sdo os de propiciar aos alunos
dos cursos de graduacdo a ocasido de demonstrar o grau de habilitacdo adquirido, o
aprofundamento tematico, o estimulo a producdo cientifica, a consulta de bibliografia
especializada e o aprimoramento da capacidade de interpretagéo e critica.

CAPITULO II
DO NUPEX, PROFESSOR DE TCC E COORDENADORES DE CURSO

Art. 4°, A atividade de Trabalho de Concluséo de Curso € desenvolvida sob a coordenacéo de
professor orientador, apoiado pelos Coordenadores de Cursos, Nucleo de Pesquisa e Extenséo
- NEP e pelo professor responsavel pelas disciplinas de TCC I e TCC Il.

§ 1° O professor responsavel pelas disciplinas de TCC | e TCC Il auxilia os professores-
orientadores no processo normativo durante o desenvolvimento do projeto de pesquisa e
Trabalho de Concluséo de Curso.

Art. 5°. Ao NEP compete:

| - elaborar, semestralmente, o calendario de todas as atividades relativas ao Trabalho de
Concluséo de Curso;

Il - atender aos alunos matriculados nas atividades atinentes ao Trabalho de Conclusédo de
Curso;

Ill - dar instru¢des aos orientadores quanto ao encaminhamento dos projetos de pesquisa ao
Comité de Etica e Pesquisa (CEP);

IV - proporcionar, com a participacao dos professores-orientadores, orientacao basica aos alunos
em fase de iniciacdo do projeto do Trabalho de Concluséo de Curso;

V - elaborar e encaminhar aos professores-orientadores as fichas de frequéncia e avaliacdo das
atividades atinentes ao Trabalho de Concluséo de Curso;

VI - convocar, sempre que necessario, reunides com os professores-orientadores e alunos
matriculados nas disciplinas atinentes ao Trabalho de Conclusédo de Curso;

VII - indicar professores-orientadores para os alunos, quando estes néo fizerem a escolha;

VIII - manter, no NEP, arquivo atualizado com os projetos de Trabalho de Conclusdo de Curso
em desenvolvimento e aqueles concluidos e aprovados;

IX - manter atualizado o livro de atas das reunifes das bancas examinadoras;

X - providenciar o encaminhamento a Biblioteca de, do arquivo digital final e corrigido do Trabalho
de Conclusédo de Curso aprovado;

XI - tomar, no ambito de sua competéncia, todas as demais medidas necessérias ao efetivo
cumprimento deste Manual;

Xl - designar as bancas examinadoras dos projetos de pesquisa e trabalho do Trabalho de
Concluséo de Curso;

XIl - apresentar, semestralmente, as Coordenadorias de Cursos, relatério relativo as suas
atividades.
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CAPITULO IlI
DOS PROFESSORES ORIENTADORES

Art. 6°. O Trabalho de Conclusédo de Curso é desenvolvido sob a orientacdo de um professor
para dez alunos.

Paragrafo Unico. Aos professores-orientadores serdo alocadas horas, em sua jornada semanal
de trabalho, para o exercicio de suas atividades extraclasse.

Art. 7°. Cabe ao aluno ou alunos escolherem o professor orientador, devendo, para esse efeito,
realizar o convite, levando em consideracdo 0s prazos estabelecidos nesta normativa para a
entrega do projeto de Trabalho de Concluséo de Curso.

§ 1° Ao assinar o requerimento de orientacdo o professor esta aceitando a sua orientacgao.

§ 2° Pode o aluno ou alunos contar com a colaboragéo de outro professor da Faculdade, que
nao o seu orientador, ou de profissional que nao faca parte do corpo docente dos cursos de
graduacéo da Faculdade, atuando como coorientador, desde que obtenha a aprovacéo de seu
orientador.

§ 3° O nome do coorientador deve constar dos documentos e relatorios entregues pelo aluno.

Art. 8°. Na situacdo em que o aluno ndo encontre nenhum professor que se disponha a assumir
a sua orientacédo, cabe a Coordenacgéo de curso decidir a respeito.

Paragrafo Gnico. Na indicagdo de professores orientadores, o NEP deve levar em consideracao,
sempre que possivel, a distribuicdo de acordo com as areas de interesse dos professores, bem
como a distribuicdo equitativa de orientandos entre eles.

Art. 9°. Cada professor pode orientar, no maximo, dez alunos por semestre.

Art. 10. A substituicdo de orientador sé é permitida quando outro docente assumir formalmente
a orientacdo, mediante aquiescéncia expressa do professor substituido.

Paragrafo tnico. E da competéncia do Coordenador de curso em concordancia com a diretoria
académica a solucdo de casos especiais.

Art. 11. O professor orientador tem, entre outros, 0s seguintes deveres especificos:

| - frequentar as reunides convocadas pelos Coordenadores de curso, direcdo académica,
professor de TCC ou NEP.

Il - atender semanalmente seus alunos orientandos, em horario previamente fixado;

Il - entregar ao assistente do curso, semestralmente, as fichas de frequéncia e avaliagdo
devidamente preenchidas e assinadas;

IV - analisar e avaliar os relatérios parciais mensais que lhes forem entregues pelos orientandos;
V - participar das defesas para as quais estiver designado;

VI - assinar, juntamente com os demais membros das bancas examinadoras, as fichas de
avaliacdo dos trabalhos de concluséo de curso e as atas finais das sess6es de defesa;

VII - requerer ao NEP a inclusédo dos Trabalho de Conclusdo de Curso de seus orientandos na
pauta semestral de defesas;

VIII - cumprir e fazer cumprir este Manual.

Art. 12. A responsabilidade pela elaboragao do Trabalho de Conclusédo de Curso € integralmente
do aluno, o que ndo exime o professor orientador de desempenhar adequadamente, dentro das
normas definidas neste Manual, as atribuicdes decorrentes da sua atividade de orientacao.

Paragrafo Unico. O ndo cumprimento do disposto nos artigos 14 e 23, deste Manual, autoriza o
professor a desligar-se dos encargos de orientacdo, por meio de comunicacao oficial ao
Coordenador de curso, este por sua vez encaminha o desligamento ao NEP.
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CAPITULO IV
DOS ALUNOS EM FASE DE REALIZAGAO DO
TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Art. 13. Considera-se aluno em fase de realizacdo de Trabalho de Conclusdo de Curso aquele
regularmente matriculado nas disciplinas de TCC | e TCC Il, que integra o curriculo dos cursos
de graduacéo.

Art. 14. O aluno em fase de realizacdo de Trabalho de Conclus&o de Curso tem, entre outros, 0s
seguintes deveres especificos:

| - frequentar as reunides convocadas pelos Coordenadores de curso, direcdo académica,
professor de TCC, NEP ou pelo seu orientador;

Il - manter contatos no minimo quinzenais com o professor orientador para discussao e
aprimoramento de sua pesquisa, devendo justificar eventuais faltas;

11l - cumprir o calendario divulgado pelo NEP para entrega de projetos, relatérios parciais e versao
final do Trabalho de Conclusdo de Curso;

IV - entregar ao orientador relatorios parciais mensais sobre as atividades desenvolvidas;

V - elaborar a versédo definitiva do seu trabalho de conclus&o de curso, de acordo com o presente
Manual e as instrucdes de seu orientador e do professor de TCC II;

VI - entregar ao professor de TCC, ao final do semestre em que estiver matriculado na disciplina
respectiva, copia final do Trabalho de Conclusdo de Curso, devidamente assinadas pelo
orientador;

VIl - comparecer em dia, hora e local determinados para apresentar e defender o trabalho de
concluséo de curso;

VIII - cumprir e fazer cumprir este Manual.

CAPITULO V
DOS PRE-REQUISITOS E DAS VAGAS

Art. 15. Para se matricular na atividade de TCC Il os alunos dos cursos de graduacao devem ter
cursado, com aproveitamento, mais de 75% das disciplinas e atividades do curso.

Paragrafo Unico. O ndo cumprimento do disposto neste artigo implica no cancelamento
automatico da matricula na respectiva atividade.

Art. 16. A matricula na atividade de Trabalho de Conclusao de Curso atribui ao aluno o direito de
escrevé-lo e defendé-lo, conforme calendario estabelecido semestralmente pelo NEP em acordo
com a coordenagdo de cursos e pedagdgica, tendo por base o calendario académico da
Faculdade.

Art. 17. Tém preferéncia na matricula os alunos dos cursos de graduacao que tiverem concluido
todas as disciplinas oferecidas no sétimo semestre letivo, sucedendo-se a esses 0s que tiverem
concluido a fase imediatamente anterior e assim sucessivamente.

Art. 18. O numero total de vagas oferecidas, por semestre, para a atividade de Trabalho de
Concluséo de Curso deve ser, no minimo, igual ao nimero de vagas iniciais do curso.

CAPITULO VI
DO PROJETO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Art. 19. O aluno deve elaborar seu projeto de Trabalho de Conclusdo de Curso de acordo com
este Manual e com as recomendac¢des do seu professor orientador.

Paragrafo Unico. A estrutura formal do projeto deve seguir os critérios técnicos estabelecidos nas
normas da ABNT sobre documentacao, no que forem eles aplicaveis.

Art. 20. A estrutura do projeto de Trabalho de Conclusédo de Curso compde-se de:
| — Capa (obrigatorio);
Il — Folha de rosto (obrigatério);
Il — Lista de ilustracdes, tabelas, abreviaturas e siglas, simbolos (opcional);
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IV — Sumaério (obrigatorio);

V — Introducdo contendo problema de pesquisa e hip6teses (obrigatoério);

VI — Justificativas (obrigatorio);

VII Referencial tedrico (obrigatorio);

VIII - Proposta metodoldgica com recursos necessarios (obrigatorio);

IX - Cronograma de atividades (obrigatorio);

X — Referéncias bibliogréaficas

XI - Termo de Consentimento Livre e Esclarecido (obrigatério em casos de intervengéo
carater preventivo, diagndstico ou terapéutico).

XIl- Anexos (opcional)

Art. 21. O projeto de Trabalho de Conclusdo de Curso deve ser entregue ao professor da
disciplina TCC I, ao término da disciplina, defendido em banca estabelecida pela coordenacéo
do curso em comum acordo com o professor orientador de cada trabalho e a obtencéo de nota
na disciplina sera mediante entrega e defesa.

§ 1° Cabe ao coordenador de curso mediante parecer da banca avaliativa a aprovacdo dos
projetos apresentados pelos alunos, para que esses possam obter matricula na disciplina de
TCCII.

§ 2° O projeto reprovado implica na reprovagdo do aluno na disciplina.

§ 3° Aprovado o projeto de Trabalho de Conclusao de Curso, o arquivo final € arquivado no NEP
e na coordenacdo do respectivo curso, e deve ser enviado a um Comité de Etica e Pesquisa
(CEP) caso se faca necessério.

Art. 22. Aprovado o projeto de Trabalho de Conclusdo de Curso, a mudan¢a de tema s é
permitida mediante a elaboracdo de um novo projeto e preenchimento dos seguintes requisitos:

| - ocorrer a mudanca dentro de um prazo ndo superior a quinze dias, contados da data de inicio
do periodo letivo;

Il - haver a aprovacgédo do professor orientador e novo parecer favoravel do CEP;

Il - existir a concordancia do professor orientador em continuar com a orientacdo, ou a
concordancia expressa de outro docente em substitui-lo;

IV - haver a aprovacgéo do diretor académico e coordenacéo de curso.

Paragrafo Unico. Pequenas mudancas que ndo comprometam as linhas basicas do projeto, sédo
permitidas a qualquer tempo, desde que com autorizag¢éo do orientador.

CAPITULO VII )
DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Art. 24. O Trabalho de Conclusdo de Curso deve ser elaborada considerando-se:

| - na sua estrutura formal, os critérios técnicos estabelecidos nas normas da ABNT sobre
documentacao, no que forem eles aplicaveis;

Il - no seu conteldo, as finalidades estabelecidas no art. 3° deste Manual e a vinculagdo direta
do seu tema com um dos ramos do conhecimento na area dos cursos de graduagdo,
preferencialmente aqueles identificados pelas linhas de pesquisa dos cursos.

Art. 25. A estrutura do Trabalho de Concluséo de Curso compde-se de:

. Capa (modelo IES)

. Folha de rosto (modelo na IES)

. Banca Examinadora (modelo IES)

. Dedicatéria ou Mensagem (modelo IES e x-opcional)
. Agradecimentos (modelo IES e x-opcional)

. Resumo (modelo IES)

. Lista de llustracdes (modelo IES e x-opcional)

. Lista de Tabelas (modelo IES e x-opcional)

. Lista de Abreviaturas e Siglas (modelo IES)

O©oOO~NOOT, WN P
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10.Sumério (modelo IES)

11.Introducéo (modelo IES)

12.Revisdo da Literatura (modelo IES)

13.0bjetivos (do projeto) (modelo IES)

14.Artigo(s) no formato da revista escolhida (se em outra lingua, apresentar
versado em portugués) (modelo IES)

15.Conclusdes e Consideracdes Finais (modelo IES)

16.Referéncias Bibliograficas ABNT (modelo IES)

Art. 26. As copias do Trabalho de Conclusdo de Curso encaminhadas as bancas examinadoras
devem ser apresentadas preenchendo os seguintes requisitos:

| — arquivo digital em arquivo no formato word (para edi¢céo);

Il — em caso de impressédo: impressa em espaco um e meio, em papel branco tamanho A4, letra
tipo times new roman, tamanho 12, ou equivalente;

Il - as margens inferior e superior e esquerda de 3 cm, bem como a das margens inferior e direita
de 2 cm;

IV - encadernada em brochura ou espiral;

V - o corpo do trabalho (introducéo, desenvolvimento e conclus&do) deve possuir, no minimo, 30
e, no maximo, 100 péginas de texto escrito.

Paragrafo Unico. Os Trabalho de Conclusdo de Curso que extrapolem o limite maximo
estabelecido no inciso V deste artigo devem, para apresentacdo, possuirem a aprovacdo do
Coordenador de curso, ouvido o professor orientador. Orientador e aluno devem ser estimulados
a divulgacao/publicacéo do Trabalho de Concluséo de Curso.

CAPITULO IX
DA BANCA EXAMINADORA

Art. 27. O Trabalho de Concluséo de Curso é defendido pelo aluno perante banca examinadora
composta pelo professor orientador, que a preside, e por outros dois membros, designados pelos
Coordenadores de Cursos, professor orientador e aprovacgdo da diretoria académica.

§ 1° Quando o coorientador for membro da banca, sera ela composta por quatro membros
efetivos.

§ 2° Pode fazer parte da banca examinadora um membro escolhido entre os professores de
outros cursos da Faculdade, com interesse na area de abrangéncia da pesquisa, ou de cursos
de outras instituigBes, ou, ainda, entre profissionais de nivel superior que exergcam atividades
afins com o tema do Trabalho de Concluséo de Curso.

§ 3° Quando da designacdo da banca examinadora deve também ser indicado um membro
suplente, encarregado de substituir qualquer dos titulares em caso de impedimento.

Art. 28. A Banca examinadora somente pode executar seus trabalhos com trés membros
presentes, ndo podendo dois deles serem o orientador e o co-orientador.

§ 1° Ndo comparecendo algum dos professores designados para a banca examinadora, deve
ser comunicado, por escrito, o0 Coordenador de curso.

§ 2° N&o havendo o comparecimento do nimero minimo de membros da banca examinadora
fixado neste artigo, devera ser marcada nova data para a defesa, sem prejuizo do cumprimento
da determinacao presente no paragrafo anterior.

Art. 29. Todos os professores dos cursos de graduacdo podem ser convocados para participar
das bancas examinadoras, mediante indicacdo do docente orientador e/ou coordenagdo
pedagégico, aprovada pelos Coordenadores de Cursos.

Paragrafo Unico. Deve, sempre que possivel, ser mantida a equidade no niimero de indicacdes
de cada professor para compor as bancas examinadoras, procurando ainda evitar-se a
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designacao de qualquer docente para um namero superior a dez comissées examinadoras por
semestre.

CAPITULO X
DA DEFESA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Art. 30. As sessfes de defesa dos trabalhos de conclusao de curso, sdo publicas.

Paragrafo Gnico. N&o é permitido aos membros das bancas examinadoras tornarem publicos os
conteddos completos dos trabalhos de conclusédo de curso antes de suas defesas, exceto em
caso de publicagdes em revistas com Qualis minimo B4.

Art. 31. NEP deve elaborar calendario semestral que obedeca o calendario pedagdgico, fixando
prazos para a entrega dos Trabalhos de Conclusédo de Curso finais, designacdo das bancas
examinadoras e realizacdo das defesas.

§ 1° Quando o Trabalho de Conclusé&o de Curso for entregue com atraso, a relevancia do motivo
deve ser avaliada pelo Coordenador de curso.

§ 2° Comprovada a existéncia de motivo justificado e a anuéncia do professor-orientador, pode
a defesa ser adiada para o semestre seguinte, em periodo especialmente previsto no calendério
e que deve anteceder o periodo destinado as defesas regulares;

§ 3° Ndo é admitido um segundo atraso, situacao na qual serd atribuida nota zero na atividade
do Trabalho de Conclusdo de Curso o que implica em refazer todo o processo da disciplina de
TCCII.

Art. 32. Ao término da data limite para a entrega das cépias dos trabalhos de conclusao de curso,
o NEP divulga a composicdo das bancas examinadoras, os horarios e as salas destinados as
suas defesas.

Art. 33. Os membros das bancas examinadoras tém o prazo de quinze dias, a contar da data de
sua designacéo, para procederem a leitura dos trabalhos de conclusédo de curso.

Art. 34. Na defesa, 0 aluno tem até trinta minutos para apresentar seu trabalho e cada
componente da banca examinadora até dez minutos para fazer sua argui¢éo, dispondo ainda o
discente de outros cinco minutos para responder cada um dos examinadores.

Art. 35. A atribuicdo das notas da-se apos o encerramento da etapa de argui¢cao, obedecendo
ao sistema de notas individuais por examinador, levando em consideracéo o texto escrito, a sua
exposicdo oral e a defesa na arguicdo pela banca examinadora.

§ 1° Utiliza-se, para a atribuicdo das notas, fichas de avaliacéo individuais, onde o professor ap&e
suas notas para cada item a ser considerado.

§ 2° A nota final do aluno € o resultado da média aritmética das notas atribuidas pelos membros
da banca examinadora.

§ 3° Para aprovagdo o aluno deve obter nota igual ou superior a sete na média das notas
individuais atribuidas pelos membros da banca examinadora.

Art. 36. A banca examinadora deve reunir-se antes da sesséo de defesa publica podendo, se
aprovado por maioria, devolver o trabalho de concluséo de curso para reformulacdes.
Paragrafo Unico. Nessa situacdo fica a defesa marcada para trinta dias apds, contados da
devolucdo do trabalho de conclusdo de curso ao aluno, feita essa mediante protocolo. As
correcdes devem ser encaminhadas ao orientador em até 15 dias.

Art. 37. A banca examinadora, por maioria, apés a defesa oral, pode sugerir ao aluno que
reformule aspectos de seu trabalho de concluséo de curso.
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§ 1° Quando sugerida a reformulacdo de aspectos fundamentais do Trabalho de Concluséo de
Curso e, aceitando o aluno o prazo para apresentar as alteracdes sugeridas, este é de, no
maximo, quinze dias.

Art. 38. O aluno que nao entregar o Trabalho de Conclusao de Curso, ou que nao se apresentar
para a sua defesa oral, sem motivo justificado, na forma da legislacdo em vigor, esta
automaticamente reprovado na disciplina.

Art. 39. A avaliacdo final, assinada pelos membros da banca examinadora e pelo aluno, deve ser
registrada no livro de atas respectivo, ao final da sesséo de defesa e, em caso de aprovacéo do
Trabalho de Conclusédo de Curso destinadas a Biblioteca da Faculdade.

Paragrafo Unico. Compete aos Coordenadores de Cursos e Coordenacdo pedagdégica
analisarem os recursos das avaliacdes.

Art. 40. Nao ha recuperacao da nota atribuida ao Trabalho de Conclusdo de Curso, sendo a
reprovacédo, nos casos em que houver, definitiva.

§ 1° Se reprovado, fica a critério do aluno continuar ou ndo com o mesmo tema de pesquisa
constante do seu projeto de Trabalho de Conclusédo de Curso e com 0 mesmo orientador.

§ 2° Optando por mudanca de tema, deve o aluno reiniciar todo o processo para elaboragéo do
Trabalho de Concluséo de Curso, desde a elaboracdo do projeto de TCC Il.

Art. 41. Ao aluno matriculado na disciplina atinente do Trabalho de Conclusédo de Curso, cujo
trabalho haja sido reprovado, é vedada a defesa da mesma ou de nova, qualquer que seja a
alegacédo, no semestre da reprovacao.

CAPITULO XI
DA ENTREGA DA VERSAO DEFINITIVA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Art. 42. A versdo definitiva do Trabalho de Conclusé@o de Curso deve ser encaminhada ao NEP
em formato digital e a este compete encaminhar a mesma a biblioteca.

Art. 43. A entrega da versédo definitiva do Trabalho de Conclusdo de Curso é requisito para a
colagéo de grau e deve ser efetuada, no minimo, com quinze dias de antecedéncia em relacdo
a data marcada para a formatura do seu autor.

CAPITULO XII
DISPOSICOES GERAIS

Art. 44, O presente Manual sé pode ser alterado através do voto da maioria absoluta dos
membros do Conselho Superior, na forma do Regimento da Faculdade.

Art. 45. Compete aos Coordenadores de Cursos dirimirem davidas referentes a interpretacao
deste Manual, bem como suprir as suas lacunas, expedindo os atos complementares que se
fizerem necessarios.

Paragrafo Unico. Das decisdes dos Coordenadores de Cursos cabe recurso ao Conselho de
Curso.

7
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COORDENADORA DO NEP

Prof. Antonio Jus

COORDENADOR ACADEMICO DA FACCON
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