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MANUAL DOS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO DO CENTRO
UNIVERSITARIO DA REGIAO DA CAMPANHA - Urcamp'

1 APRESENTACAO

O presente manual foi organizado com o intuito de padronizar a elaboragdo do Tra-
balho de Conclusao de Curso (TCC), a ser apresentado pelos graduandos, como requisito
parcial para a conclusao do curso na modalidade Bacharelado, Licenciatura e Tecnologo do
Centro Universitario da Regido da Campanha - Urcamp.

O manual do TCC tem por objetivo apresentar de forma padronizada a produgao
deste trabalho académico, utilizando-se de conhecimentos técnicos e cientificos, atenden-
do o componente curricular obrigatorio, segundo as Diretrizes Curriculares Nacionais (DCN)
vigente, constante no Projeto Pedagogico de Curso (PPC) dos cursos de graduacao. Sendo
assim detalhar as atribuicées do Coordenador de TCC, do Académico, do Orientador, do
Coorientador, bem como, critérios para composicdo das bancas de avaliacdo e para publi-
cacao.

O TCC é um trabalho de autoria e responsabilidade do académico a ser desenvolvido
nas areas de ensino, pesquisa ou extensao e devera ser orientado por um docente da area
de conhecimento especifico lotado no curso que pertence, atendendo as competéncias e
habilidades propostas.

O TCC deve estar articulado de maneira que o académico desenvolva temas envol-
vendo a profisséo, utilizando-se dos conhecimentos adquiridos no decorrer do curso € a
aplicagao destes frente a revisado de literatura bem como sua analise e discussao.

O TCC inicia por um projeto, cuja apresentacgédo final deve ser no formato de mono-
grafia, relatorio, artigo cientifico ou projeto arquiteténico, seguindo orientagdes especificas
estabelecidas no regulamento de seus cursos.

A monografia “é resultante de investigacao cientifica que se caracteriza pela abor-
dagem de um tema unico, especifico, com a finalidade de apresentar uma contribuicao
importante, original e pessoal a ciéncia”.(PRODANOV e FREITAS, 2013, p. 170) O TCC
em formato de monografia € desenvolvido pelos cursos de Ciéncias Biolégicas, Gastro-
nomia, Histéria, Jornalismo, Nutricdo, Fisioterapia, Enfermagem, Farmacia, Engenharia
Civil, Pedagogia, Nutrigdo, Farmacia, Enfermagem, Fisioterapia e Biomedicina conforme
as especificidades metodoldgicas de cada um. Basicamente € composta por pré-textuais,
introducao, desenvolvimento, conclusdes/consideracdes finais, referéncias e pos-textuais,
tendo no minimo 40 paginas.

O relatdrio, pode ser técnico (pesquisa) ou de estagio. O relatério de estagio se ca-
racteriza por ser “um documento que contém um relato de experiéncias vivenciadas, acoes

'O presente manual utiliza de trechos e modelos do Manual de Elaboragao dos Trabalhos de Conclusdo de Curso do ano de 2016 da
Urcamp, sendo uma atualizagéo no que se refere ao regramento institucional dos TCCs de todas as areas.
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desenvolvidas, resultados alcangados, analise comparativa da teoria com a pratica, suges-
tdes de melhoria e outras informagdes exigidas pelo curso” (PRODANOV; FREITAS, 2013,
p. 157). Esse formato atende os cursos de Medicina Veterinaria, Agronomia e os cursos de
licenciatura.

O artigo cientifico constitui-se como “uma publicagdo com autoria declarada, que
apresenta e discute ideias, métodos, técnicas, processos e resultados nas diversas areas
do conhecimento”. (NBR-6022:2003) Normalmente é composto por resumo, palavras-cha-
ve, introducao, desenvolvimento, conclusdes/consideracdes finais, referéncias, compondo
de no minimo 12 paginas. E os cursos que adotam esse formato sdo Ciéncias Contabeis,
Direito, Psicologia e Sistemas de Informagao, dentro de suas singularidades académicas.

O projeto arquitetonico de edificagdo € desenvolvido no Curso de Arquitetura e Urba-
nismo, cujo “[...] O produto final do TCC | € um trabalho cientifico em formato de monogra-
fia, e o produto do TCC Il € um projeto de arquitetura ou de urbanismo, avaliado através de
banca” (UNIVERSIDADE DA REGIAO DA CAMPANHA, 2016, p. 58).

As pesquisas na area da saude e da Medicina Veterinaria devem consultar o Comissao de
Etica no uso de animais (CEUA) ou Comité de Etica na Pesquisa (CEP).



2 POR QUE FAZER O TCC?

» Atender a legislagéao;

» Aprofundar os conhecimentos numa area do curso;

» Desenvolver atividades praticas ligadas ao ensino, pesquisa ou a extensao
(ou entre elas);

* Melhor preparar o académico na utilizagdo dos conhecimentos transmitidos
no decorrer do curso frente a situagdes do cotidiano profissional;

* Promover o senso critico frente a situacao praticas;

* Promover a integracao entre as disciplinas do curso;

» Capacitar o estudante para a elaboragéo de trabalho escrito (projeto) es
truturado na forma de texto, segundo as normas da Associagao Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT);

» Capacitar o académico a exposicao oral.

2.1 OBJETIVOS DO TCC

2.1.1 Objetivo Geral

Contribuir para o desenvolvimento da capacidade cientifica, critico-reflexiva e cria-
tiva do aluno, articulando seu processo formativo. Atendendo a legislacao educacional vi-
gente, seguindo as Resolugdes da Camara de Ensino Superior e do Conselho Nacional de
Educacao; cumprir com os requisitos para obtenc&o do grau superior nos cursos de gradu-
acao da Urcamp; e proporcionar ao académico o enfrentamento de situagdes de vivéncia
profissional, possibilitando desenvolver atividades praticas ligadas ao ensino, pesquisa ou
a extensao.

2.1.2 Objetivos Especificos

» aprofundar os conhecimentos em uma determinada area do curso;

» desenvolver atividades praticas ligadas ao ensino, pesquisa ou a extensao
(ou entre elas);

» proporcionar ao académico o enfrentamento de situagdes do cotidiano profis
sional;

» estimular o senso critico frente a situagdes reais;

* promover a integragao entre as disciplinas do curso;

» capacitar o estudante para a elaboragao de trabalho escrito (projeto) estru-

turado na forma de texto, segundo as normativas cientificas da Associagao Bra

sileira de Normas Técnicas (ABNT);

* preparar o académico para que desenvolva as habilidades de defesa e argu
mentagéao oral.



3 ATRIBUIGOES

3.1 ATRIBUIGOES DO COORDENADOR DE TCC

* Ministrar a componente curricular de TCC,;

» Supervisionar a elaboracdo dos TCCs, de acordo com o disposto neste ma-
nual seguindo as especificidades dos respectivos cursos;

* Organizar o cronograma semestral da execugédo do TCC, de acordo com o
plano de ensino da componente curricular;

* Encaminhar ao Coordenador do Curso os nomes dos professores indicados para
atividades de orientagcao de TCC, com os respectivos orientandos e carga horaria;

* Disponibilizar a documentacéo (Termo de compromisso e Ficha de acompa-
nhamento) necessaria para o desenvolvimento do TCC;

* Manter contato com os professores orientadores do TCC, assessorando
quanto a estrutura formal do TCC;

* Solucionar problemas relativos ao desenvolvimento dos TCCs;

* Organizar as bancas examinadoras, segundo os critérios estabelecidos neste
manual;

» Coordenar a apresentacao dos TCCs;

* Encaminhar e receber as fichas de avaliacao e pareceres emitidos pela banca
examinadora;

* Recolher e encaminhar a cépia final dos TCCs para a biblioteca;

* Enviar a lista com os nomes dos trabalhos que foram recomendados para
publicagao, seguindo a normativa elencada no presente manual.

3.2 ATRIBUIGOES DO ACADEMICO

» Elaborar o plano de trabalho sob a supervisao do orientador;

» Participar de reunides e outras atividades para as quais tenha sido convocado
pelo coordenador de TCC e/ou orientador;

* Respeitar o cronograma de trabalho de acordo com plano aprovado pelo
orientador e cumprir no minimo 75% de frequéncia;

* Respeitar os direitos autorais resguardados por lei a favor de terceiros quan-
do das citagdes, copias ou transcrigoes de trechos de outrem;

» Apresentar nos prazos estabelecidos as versdes preliminares, finais e defini-
tivas no formato digital do TCC;

* O aluno devera comunicar por escrito ao coordenador do TCC a existéncia de
problemas relacionados ao desenvolvimento do trabalho;

» Escolha da area e do orientador de acordo com os disponibilizados pelo coor-
denador do TCC, juntamente com o NDE do curso;

* Respeitar as normas da ABNT na apresentacédo do TCC.



3.3 ATRIBUIGOES DO PROFESSOR ORIENTADOR DE TCC

*  Cumprir as normas deste Regulamento;

» Estabelecer e cumprir o horario e o local para atendimento aos alunos;

» Definir o plano e o cronograma de trabalho com o aluno;

* Orientar o aluno no TCC, acompanhando o desenvolvimento do trabalho,
apresentando sugestdes de leituras, estudos e experimentos complementares

contribuindo na busca de solug¢des de problemas surgidos durante sua realizagao;

* Orientador de TCC devera comunicar por escrito ao coordenador do TCC a

existéncia de problemas relacionados ao desenvolvimento do trabalho ou ao

aluno sob sua orientagao;

* Apresentar o termo de compromisso, que devidamente assinado por ele e

pelo aluno, a coordenagéo do TCC, no componente curricular Projeto de Traba-

Iho de Conclusao de Curso;

» Advertir formalmente o orientando, em caso de descumprimento do cronogra-

ma ou inobservancia da sua orientagao;

* Encaminhar a coordenacgao o registro das orientagdes, que sera realizado

através de ficha de acompanhamento..

3.4 ATRIBUIGOES DO CO-ORIENTADOR (OPCIONAL)
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*  Cumprir as normas deste regulamento;

» Assessorar o aluno, fornecendo-lhe subsidios para a tomada de decisdes;

* Manter estreita vinculagdo com o orientador, fornecendo-lhe subsidios para a
analise e avaliagao das etapas cumpridas.



4 ORIENTAGOES PARA AS BANCAS

As bancas de avaliagcdo dos Trabalhos de Conclusao de Curso tém por finalidade a
verificagdo do conhecimento cientifico que esta sendo produzido no ambito de cada curso
da Urcamp.

De acordo com as diretrizes estabelecidas nos projetos pedagodgicos dos cursos e,
respeitando suas particularidades, os procedimentos de banca em que os académicos se-
rao submetidos para avaliagao dos seus Trabalhos de Conclus&o de Curso sao: a banca de
qualificacéo e a banca final de defesa.

- Banca de Qualificagao: consiste na etapa onde o(a) académico(a) ira apresentar
seu projeto de pesquisa, especificando sobre o planejamento para a realizagao do estudo.
A banca qualificadora devera verificar a viabilidade da investigagéo e realizar sugestdes, re-
tificacoes e ratificagdes, que visam o aperfeicoamento Da investigacédo. Devido ao fato de a
banca de qualificacdo ser um procedimento intermediario, cabe aos seus membros decidir,
mediante ficha de avaliacao, se a pesquisa esta apta para continuar ou nao.

- Banca Final de Defesa: € o momento em que o(a) discente fara a defesa da sua pes-
quisa para os professores nomeados para a avaliacado do trabalho escrito e da apresentacgao.
E onde sera verificada a cientificidade, a ética, a escrita, 0 embasamento teérico, a autoria, a
capacidade argumentativa, o respeito as normas e a metodologia da pesquisa.

Os(as) docentes sao os responsaveis pela avaliagdo por pares que proporcionara que a pes-
quisa seja aceita pela comunidade cientifica. Portanto, o comprometimento no processo de
avaliacao é fundamental para que se possa ter pesquisas relevantes no ambito da Instituicao.

- Composicao dos membros das bancas: Poderdo compor as bancas de Trabalho
de Conclusao de Curso os professores da instituicao, professores e pesquisadores exter-
nos e profissionais habilitados de reconhecida idoneidade profissional e moral, em carater
voluntario, sem nenhum énus para a Instituicdo, primando-se pela expertise em relagao ao
assunto que sera apresentado pelo discente. As bancas serdo compostas por no minimo
2 (dois) avaliadores. Os professores orientadores poderao fazer parte das bancas, como
avaliador, presidente ou mediador, conforme a regulamentagéo de cada curso.

- Avaliacao: As bancas de avaliagao de Trabalho de Conclusao de Curso e de Pro-
jeto de Pesquisa irao atribuir nota de 0(zero) a 10(dez). Os examinadores do Trabalho de
Conclusao de Curso atribuirdo nota em ficha de avaliacdo prépria onde estarao incluidos
os pontos referentes aos aspectos formais e as normas técnicas, que sera disponibilizada
a banca. A ficha sera confeccionada pelos membros do Nucleo Docente Estruturante em
conjunto com os coordenadores de TCC. A defesa publica do trabalho sera obrigatoria. A
nao apresentacéo do trabalho ocasionara reprovag¢ao na disciplina.

A decisao da banca devera ser justificada no formato das recomendacgdes funda-
mentadas, ndo cabendo recurso do grau final atribuido. O aluno devera obter grau minimo
de 6,0 (seis) para aprovacao, resultado da média dos graus outorgados nas notas da disci-
plina e, ndo obtendo a nota minima, sera reprovado. A reprovacao implicara em matricula
em um proximo semestre, pois ndo sera permitido ao aluno mais de uma apresentacéo do
artigo no mesmo semestre.

- Composicao da Nota final de Trabalho de Conclusao de Curso: As notas finais de
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Projeto de Pesquisa e de Trabalho de Conclusao de Curso serdo compostas pela avaliagao
da banca examinadora e do professor (a) da disciplina, atribuindo-se da seguinte forma:

a) Nota 1a avaliagao: Coordenador do TCC e Professor(a) orientador(a): de 0 (zero)
a 10,0 (dez) pontos;

b) Nota 2a avaliagdo: Média da avaliacdo dos dois membros, consistindo numa nota
de 0 (zero) a 10 (dez) pontos, sendo que: - a avaliagao escrita dos trabalhos serdao de 0
(zero) a 8,0 (oito) pontos; Avaliacao oral do trabalho: de 0 (zero) a 2,0 (dois) pontos. A nota
sera a soma da avaliagéo escrita e a avaliagao oral.

A nota final das disciplinas sera composta por duas notas e sua média aritmética ira compor
a média final da disciplina (Nota 1 + Nota 2 / 2 = Média final).

- Violagao de direitos autorais: a identificagcao de violagao de direitos autorais (plagio)
em qualquer parte do processo de avaliagao implicara na reprovagao do trabalho, atribuin-
do-se nota 0.

- Apresentacdo: O aluno apresentara o projeto de pesquisa e o Trabalho de Conclu-
sdo de Curso utilizando recursos de multimidia, em dia letivo previamente marcado pelo
coordenador de TCC, que devera publicizar a data da apresentagcao com antecedéncia mi-
nima, sendo que, o prazo final para apresentacdo nao podera ultrapassar o ultimo dia letivo
do semestre.

- Tempo de duracgao: O trabalho devera ser apresentado no tempo minimo de 10 mi-
nutos. O tempo maximo da apresentacéo e da avaliagcédo por parte dos membros da banca
ficara a critério de cada curso.

- Resultados (pos-banca): Os Trabalhos de Concluséo de Curso, apds a apresenta-
¢ao, em sua versao final, com retificagcdes sugeridas pela banca e ratificadas pelo professor
orientador, deverao ser enviados para que sejam arquivados em e-mail institucional, dispo-
nibilizado pelo coordenador do TCC.

- Publicagcado no Repositério da Urcamp: Os trabalhos que obtiverem nota igual ou
superior a 9,0 na média final serdo indicados para a publicacdo no Repositdrio Institucional.
Para a publicacao, além da obtencao de tal nota, faz-se necessario analise final por parte
dos membros do Nucleo Docente Estruturante de cada curso, que ira aferir sua cientificida-
de e preservacao de direitos autorais.

- Disposigdes finais: Cabera ao coordenador de TCC juntamente ao NDE do Curso a
intervengao para a solugao de casos omissos e estabelecer regras complementares sem-
pre que necessarias.
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5 SISTEMATIZAGAO DA DEFESA DO TCC

ETAPA DESCRIGAO RESPONSAVEL
Entrega do TCC na secretaria ou coorde- Académico e
1 nagao do curso com a assinatura do orien- Professor(a)
tador Orientador (a)
2 Definicdo e agendamento das Bancas Professor(a)
Coordenador(a) de TCC
3 Distribuicdo dos TCCs para os professo- Professor(a)
res avaliadores Coordenador(a) de TCC
4 Andlise dos TCCs escritos Professores Avaliadores
5 Realizagdo das Bancas Académico(a) e
Professores Avaliadores
6 Revisdo das sugestdes das Bancas e Académico(a) e
reajuste do TCC Professor(a)
Orientador(a)
7 Entrega da versao final para a coordena- Académico(a)
¢ao do Curso
8 Avaliacdo dos TCCs com nota igual e Professores Membros
superior a 9,0 e indicagao dos trabalhos dos NDEs
para o Repositorio Institucional
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