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REGULAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

CAPITULO | - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12. O presente Regulamento tem por finalidade normatizar as atividades de elaboragdo, apresentacao e
avaliacdo do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), dos cursos de graduagdo, da Faculdade Sete Lagoas-
FACSETE. O TCC deverd ser apresentado na forma de um trabalho desenvolvido por académicos,
individualmente ou em dupla, apresentado na forma de monografia, producdo cientifica ou tecnoldgica, sob a
orientagdo de um professor do curso.

§19- A aprovagdo em TCC, assim como a aprovagao em todas as disciplinas sdo indispensaveis para a
colagdo de grau de qualquer aluno matriculado dos cursos de graduagado da FACSETE.

§29- Somente serd aceito artigo cientifico inédito com parecer de aprovacao do Professor Orientador,

§39- Os projetos de TCC | que necessitem de aprovagdo de comité de ética, deverao ser previamente
submetidos a plataforma Brasil, antes da execugdo do trabalho.

Art. 22, O TCC somente tera validade se o mesmo tiver sido elaborado durante o curso das disciplinas de TCC |
ell.

CAPITULO Il - DO COORDENADOR DE TCC

Art. 32, A atividade TCC é desenvolvida sob a coordenagao do professor da disciplina Trabalho de Curso.
§19 - O professor de TCC é auxiliado em suas atividades pelos professores-orientadores.
Art. 42, Ao Coordenador de TCC compete:
I. elaborar, semestralmente, o calendario de todas as atividades relativas ao TCC;
Il. atender aos alunos matriculados nas atividades relativas ao TCC;
lll.  encaminhar e receber dos professores-orientadores relatérios das atividades relativas ao TCC;

IV. convocar, sempre que necessario, reuniGes com os professores orientadores e alunos matriculados
nas disciplinas relativas ao TCC;

V. indicar professores-orientadores para os alunos, quando estes ndo fizerem a escolha;

VI. enviar a biblioteca, em formato digital, o citado trabalho, apds todas as corre¢des e pareceres da
banca examinadora e professor-orientador;

VII. tomar, no ambito de sua competéncia todas as demais medidas necessarias ao efetivo cumprimento
deste Regulamento.

VIIl. Gerir todos os documentos pertinentes ao trabalho de TCC.

CAPITULO IIl - DOS PROFESSORES ORIENTADORES

Art. 52, O TCC sera desenvolvido sob a orientacdo de um professor-orientador para no maximo, seis trabalhos.

§19- Aos professores-orientadores serdo alocadas horas, em sua jornada semanal de trabalho, para o
exercicio de suas atividades extraclasse.
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Art. 62. Cabe ao aluno escolher o professor-orientador conforme o tema a ser desenvolvido, e os professores
disponiveis, fazendo a eles o convite, levando em consideragdo os prazos estabelecidos no cronograma a ser
elaborado pelo coordenador do TCC

§ 12 - Ao assinar a Carta de Aceite, o professor estd assumindo a orienta¢do do aluno.

§ 22 - Pode o aluno contar com a colaboracdao de outro professor da FACSETE, que ndo o seu
orientador, ou de profissional que ndo faca parte do corpo docente dos cursos de graduagdo da
FACSETE, atuando como co-orientador, desde que obtenha a aprovagdo de seu orientador.

§ 32 - O nome do co-orientador deve constar nos documentos e relatdrios entregues pelo aluno,
formalizando por meio de carta de aceite.

Art. 72. Na situagdo em que o aluno ndo encontre nenhum professor que se disponha a assumir a sua
orientagdo, cabe ao coordenador de TCC decidir a respeito.

Paragrafo Unico - Na indicacdo de professores orientadores, o coordenador de TCC deve levar em
consideragao, sempre que possivel, a distribuicdo de acordo com as areas de interesse dos
professores, bem como a distribuicdo equitativa de orientados entre eles.

Art. 82. A substituicdo de orientador s6 é permitida quando outro docente assumir formalmente a orientagao,
mediante aquiescéncia expressa do professor substituido.

§ 12 - E da competéncia do Coordenador de TCC a solucdo de casos especiais, podendo, se entender
necessario, encaminha-los para analise pelo Coordenador de Curso.

Art. 92, O professor orientador tem, entre outros, os seguintes deveres especificos:
I. freqlentar as reunides convocadas pelo Coordenador de TCC;
Il. atender quinzenalmente, seus alunos orientados, em hordrio previamente fixado;
lll. analisar e avaliar os relatdrios parciais mensais que lhes forem entregues pelos orientados;
IV. assinar, juntamente com o coordenador de TCC, fichas de avaliagdo dos TCCs.
V. cumprir e fazer cumprir este regulamento.

Art. 10. A responsabilidade pela elaboragdo do TCC é integralmente do aluno, o que ndo exime o professor
orientador de desempenhar adequadamente, dentro das normas definidas neste regulamento, as atribuicdes
decorrentes da sua atividade de orientagao.

Paragrafo - O ndo cumprimento do disposto nos artigos 11 e 23 deste Regulamento autoriza o
professor a desligar-se dos encargos de orientagdo, por meio de comunicagao oficial ao Coordenador
de TCC.

CAPITULO IV - DOS ALUNOS

Art. 11. Considera-se aluno em fase de realizagdo do TCC aquele regularmente matriculado no nono periodo e
na disciplina de Trabalho de Conclusdo de Curso, além de ndo poder ter mais de seis pendéncias acumuladas ao
longo do curso.

Art. 12. O aluno em fase de realizacdo do TCC tem, entre outros, os seguintes deveres especificos:
I.  Frequentar as reunides convocadas pelo Coordenador de TCC ou pelo seu orientador;

Il. manter contatos no minimo quinzenais com o professor orientador para discussdo e aprimoramento
de sua pesquisa, devendo justificar eventuais faltas;
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Ill.  cumprir o calendario divulgado pelo Coordenador de TCC, para entrega de projetos e versdo final do
TCC.

IV. elaborar a versao definitiva de seu TCC, de acordo com o presente Regulamento e as instrugdes de seu
orientador e/ou do Coordenador de TCC.

CAPITULO V - DO PROJETO DE TCC

Art. 13. O aluno deve elaborar seu projeto de TCC de acordo com este Regulamento e com as recomendagdes
do seu professor orientador.

§ 12 - A estrutura formal do projeto deve seguir os critérios técnicos estabelecidos em normas
regulamentadoras sobre documentac¢do (manual do tcc), no que for a eles aplicavel.

Art. 14. A estrutura do projeto de TCC, dependera do tipo de pesquisa a ser desenvolvida e encontra-se
definida no Manual de elaboragdo de TCC.

Art. 15. O projeto de TCC deve ser entregue ao Coordenador de TCC, em uma via, assinada pelo orientador
responsavel, dentro do prazo a ser designado pelo Coordenador de TCC.

§ 12 - Cabe ao orientador e ao professor da disciplina de TCC | a avaliagdo e aprovag¢do dos projetos
apresentados pelos alunos.

§ 22 - O projeto reprovado deve ser devolvido ao aluno no prazo de cinco dias, para que seja
reformulado ou refeito e possa ser entregue novamente ao orientador.

Art. 16. Aprovado o projeto de TCC, a mudanca de tema sé é permitida mediante a elaboragdo de um novo
projeto e preenchimento dos seguintes requisitos:

I. ocorrer a mudanga dentro de um prazo nao superior a quinze dias, contados da data de inicio do
periodo letivo;

Il. haver a aprovagao do professor orientador;

lll. ter a concordancia do professor orientador em continuar com a orientagdo, ou a concordancia
expressa de outro docente em substitui-lo;

IV. ter aaprovagao do Coordenador de TCC.

§ 12 - Pequenas mudangas que ndo comprometam as linhas basicas do projeto sdo permitidas a
qualquer tempo, desde que com autoriza¢do do orientador.

CAPITULO VI - DO TCC

Art. 17. O TCC deve ser elaborado considerando-se:

I. na sua estrutura formal, os critérios técnicos estabelecidos nas normas regulamentadoras sobre
documentagado, no que forem a eles aplicaveis;

Il. no seu conteldo, as finalidades estabelecidas no art. 32 deste Regulamento e a vinculagdo direta do
seu tema com um dos ramos do conhecimento na area dos cursos de graduagao.

Art. 18. O aluno devera entregar o TCC ao Coordenador, na data estabelecida para cada curso.

§12 O Coordenador do Curso so aceitard a entrega do trabalho acompanhado do Termo de Isengdo de
Responsabilidade assinado pelo aluno (Apéndice H) e a da Autorizagdo do orientador para entrega do
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TCC (Apéndice C).

§22 O aluno deverd entregar trés vias impressas e encadernadas para serem encaminhadas a Banca
Examinadora.

Art. 19. A apresentacgdo oral do TCC é obrigatdria. O aluno tera de quinze a vinte minutos para apresentar o
trabalho, devendo ser registrado em ata. (Ver Apéndice I).

CAPITULO VII - DA BANCA EXAMINADORA

Art. 20. O Trabalho de Conclusdo de Curso sera avaliado por uma Banca Examinadora composta por 03 (trés)
membros e um suplente. Dois membros titulares e o suplente serdo designados pelo Coordenador do TCC e o
outro sera o professor orientador.

§ 12 Qualquer membro escolhido com interesse na area de abrangéncia da pesquisa, pode fazer parte
da banca examinadora, sendo dois dos membros, obrigatoriamente professores da FACSETE.

§ 22 A banca examinadora somente poderd executar os seus trabalhos com a presenga dos seus trés
membros.

§ 32 Caso algum membro da banca examinadora ndo possa comparecer a apresenta¢dao do TCC,
devera avisar com a antecedéncia de uma semana, para que seja convocado o suplente.

§ 42 N3o comparecendo qualquer dos professores designados para a banca examinadora, o
Coordenador do TCC convocara um membro suplente.

CAPITULO VIII - DA AVALIAGAO DO TRABALHO

Art. 21. O Trabalho de Conclusdo de Curso devera ser disponibilizado para os examinadores, no minimo, com
15 (quinze) de antecedéncia em relacdo a data designada para a apresentacdo publica. A aceitacdo de
exemplares do TCC apds esse prazo ficarda a cargo do examinador, sofrendo os autores as consequéncias
decorrentes da nao aceitacdo pela expira¢do de prazos.

Art. 22. A atribuicdo das notas ocorrerd apds a corre¢do do trabalho, levando em consideragao o texto escrito e
a apresentacdo oral, que sera de 20 minutos para apresentacdo e dez para arguicdo. Excetua-se a essa regra o
TCC sem defesa oral, que sera levado em consideragao apenas o texto escrito.

§ 12 Serd utilizada, para atribuicdo das notas, ficha de avaliagdo individual na qual o professor apGe a
nota, numa escala de O (zero) a 100 (cem).

§ 22 A nota final do aluno sera o resultado da média aritmética das notas atribuidas pelos membros da
banca examinadora.

§ 32 Para aprovagdo nos TCC | e Il, o aluno deve ter nota igual ou superior a 60 (sessenta), sendo 50%
nota atribuida pelos membros da banca examinadora e os outros 50% atribuidos pelo professor da
disciplina, ouvido o orientador.

Art. 23. Se reprovado, o Trabalho de Conclusdo de Curso poderd ser refeito e submetido a uma nova
apresentacdo a mesma banca (exceto casos em que algum dos docentes e o respectivo suplente ndo mais
mantenham vinculo com a instituicdo), em um prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias contados a partir da
data da primeira apresentacao.

Art. 24. No caso de plagio, o orientador e/ou a Banca Examinadora devera reprovar o trabalho, tendo o aluno
que se rematricular na disciplina no semestre seguinte.
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Art. 25. Os Trabalhos de Conclusdao de Curso aprovados serdo enviados a Biblioteca da Faculdade Sete Lagoas.

Art. 26. Apds aprovado da banca examinadora e realizagdo das corregGes finais, o aluno fara a entrega de 01
(uma) cépia em CD, com capa de identificagdo, na extensdo pdf (conforme Apéndice N), até 15 (quinze)) dias
apods a apresentacdo, com anuéncia do orientador

CAPITULO IX - DISPOSICOES GERAIS

Art. 27. O presente Regulamento sé pode ser alterado através do voto da maioria absoluta dos membros do
Conselho Superior, na forma do regimento da FACSETE.

Art. 28. Compete ao Coordenador do TCC dirimir dlvidas referentes a interpretacdo deste regulamento, bem
como suprir as suas lacunas, expedindo os atos complementares que se fizerem necessarios.

§ 192 - Das decisOes do Coordenador de Curso cabe recurso ao COSUP.

Elaboragdo: Felicia Lopes Franga — Coordenadora de Comércio Exterior/ Juliana Rocha — Coordenadora de
Odontologia / Luciano Vilela — Coordenador de Fisioterapia

Revisdo: Adriana Marcia Guimardes — Coord. De Radiologia/ Adriana Gongalves — Coord. de Odontologia /
Luciano Vilela — Coord. de Fisioterapia / Andrea Xavier — Coord. De Psicologia / Efron Feitosa — Proc.
Institucional.

Supervisdo: Ilvan Fernando Martins de Andrade — Direcdo Administrativa e Académica.

Aprovagdo: COSUP, em 27/06/2018
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APENDICE A - CARTA DE ACEITE

Eu, professor(a) , assumo o compromisso de orientar
ou co-orientar e levar a termo o projeto intitulado
R realizado pelo(a) aluno(a)

, do curso de da

Faculdade Sete Lagoas.

Sendo assim, declaro estar de acordo com o estabelecido no Termo de Compromisso.

Sete Lagoas/MG, de de

Aluno(a) a ser orientado(a)

Professor(a) Orientador(a) /. Co-orientador(o)
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APENDICE B - FICHA DE ACOMPANHAMENTO E ORIENTACAO

Orientador(a):

Data:

Aluno(a):

Titulo do TCC:

Telefone:

E-mail:

1. ATENDIMENTO

Descri¢do das atividades:

Retorno marcado para o dia:

Visto Aluno:

2. DATA DO RETORNO /

Acompanhamento:

Retorno marcado para o dia:

Visto Aluno:

3. DATA DO RETORNO /

Acompanhamento:
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Retorno marcado para o dia:

Visto Aluno:

Orientador(a)
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APENDICE C — AUTORIZAGAO DO ORIENTADOR PARA ENTREGA DO TCC

Eu,

, orientador do(s) aluno(a) do curso

de da FACSETE, autorizo a entrega ao Coordenador do Curso, o Trabalho intitulado

regulamento interno desta Faculdade.

, para avaliagdo da Banca Examinadora, conforme

Informo, ainda, que acompanhei o TCC, conforme cronograma abaixo:

CRONOGRAMA DE ACOMPANHAMENTO DO TCC

Meses

Dias de orientagao

Assinatura do Orientador

Fevereiro

Margo

Abril

Maio

Junho

Julho

Agosto

Setembro

Outubro

Novembro

Dezembro

Parecer do Professor Orientador:

Assinatura do Orientador(a)
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APENDICE D — EXEMPLO DE CRONOGRAMA DE EXECUCAO DO PROJETO

CRONOGRAMA
Fev. |Mar. |Abr. | Mai. [Jun. [Jul. |Ago. |Set. |Out.

1. Apresentacdo ao orientador X
2. Escolha do tema X
3. Elaboragdo e entrega do projeto X
4. Leitura Exploratdria X X X X X X
5. Leitura Seletiva X X X X
6. Inicio da redagdo do TCC X
7. Avaliagdo do andamento do TCC X X X
8. Elaboragdo do TCC X X X X
9. Digitagdo Provisdria X X
10. Conclusdo e revisao do TCC X
11. Digitagdo das eventuais corregdes X
12. Entrega do TCC para avalia¢do da X

Banca Examinadora
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APENDICE E - TERMO DE RESPONSABILIDADE DO ALUNO

TERMO DE RESPONSABILIDADE DO ALUNO

Declaro, para os devidos fins que se fizerem necessdrios, que assumo total responsabilidade pelo
conteudo apresentado neste Trabalho de Conclusdo de Curso, isentando a FACSETE e o Orientador de toda e
qualquer representagao contra o TCC, estando ciente da regulamentacgdo institucional de TCC da Instituicdo.

Estou informado de que poderei responder administrativa, civil e criminalmente em caso de cépia
encontrada no trabalho apresentado para corregao.

Sete Lagoas/MG, ___de de

Aluno
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APENDICE F - ATA

ATA N2 DE DEFESA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO - TCC

Aos __ dias do més de do ano de , realizou-se a sessdo publica de defesa de Trabalho
de Conclusdo do Curso de , intitulado
apresentada pelo

(s) aluno (s)

O trabalho foi iniciado as h, pelo(a) professor(a) orientador(a) do TCC, presidente da banca
examinadora, constituida pelos seguintes professores

A banca examinadora, apds a defesa do académico, com duragdo 20 min., passou a arguicdo e
comentdrios. Encerradas as argui¢des, os examinadores reuniram-se para avaliagdo e deram o parecer final
sobre a apresentacdo e defesa oral do TCC, considerando-o:

( ) Reprovado

( ) Aprovado sem ressalvas, obtida a nota média

( ) Aprovado com as ressalvas, obtida a nota média , devendo ser realizadas as seguintes
melhorias no prazo de dias:

Proclamado o resultado, o(a) presidente da banca examinadora encerrou os trabalhos, lavrando a
presente ata que assina juntamente com os demais membros da banca examinadora e com o (a) discente.

Sete Lagoas/MG, ___ de de

Prof.

Prof.

Prof.

Discente
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APENDICE G - FORMULARIO DE AVALIACAO DO TCC

FICHA DE AVALIACAO DO TCC

Orientador:

Data:

Titulo:

CRITERIOS AVALIADOS PELO PROFESSOR DA DISCIPLINA

(Avaliagdo realizada ao longo do semestre)

Toépicos avaliados

Itens Nota
O aluno trabalhou dentro do tema proposto? 3
~ O aluno conseguiu contextualizar a pesquisa? 4
Introdugdo - . L. -
O aluno utilizou referencial tedrico adequado para embasar as ideias 3
apresentadas?
. O aluno conseguiu mostrar a importancia/relevancia do objeto do
Justificativa & . i . / ) 10
projeto de pesquisa?
o O aluno foi capaz de listar adequadamente suas pretensdes com o
Objetivos P . q . P 5
projeto de pesquisa?
O aluno foi capaz de selecionar os recursos necessarios para a 5
Material e implementagdo da pesquisa?
Métodos O aluno foi capaz de sistematizar a elaboragdo e implementacgdo do 5
trabalho?
O aluno distribuiu adequadamente as etapas para a elaboragdo do 25
Cronograma projeto? !
O aluno cumpriu com o calendario proposto? 2,5
. O aluno utilizou fontes de pesquisas confidveis? 4
Referéncias . a . ~ . .
Bibliograficas A maior parte das referéncias utilizadas sdo atuais e pertinentes? 3
g As citagOes foram feitas corretamente (ABNT)? 3
TOTAL 50
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CRITERIOS AVALIADOS PELA BANCA EXAMINADORA

(Avaliagdo do trabalho escrito, apresentagdo oral e arguigdo)

Tépicos Avaliad Pontuagao
6picos Avaliados
P Avaliador

. Nota

Trabalho Escrito 1
Relagdo do tema proposto com o conteudo escrito 3,0
Planejamento e organizagdo das ideias 3,0
Ortografia e gramatica 2,0
Qualidade do referencial tedrico 2,0
Adequagdo dos procedimentos metodoldgicos a 20
temdtica estudada ’
Formatacdo e adequagdo as normas da ABNT ou a 2.0
Revista Cientifica selecionada ’
Apresentagao Oral
Clareza e coeréncia na apresentacdo das ideias e 30
qualidade das citagGes bibliograficas ’
Fluidez da apresentagdo e dominio do tema 5,0
Formatagdo e uso adequado dos recursos 4,0
Apresentagdo dentro do tempo estabelecido 3,0
Arguicao
Capacidade argumentativa e linguagem adequada 5,0
Objetividade 5,0
Dominio e seguranca 5,0
45,0
Total p
MEDIA
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(Tccn)

FICHA DE AVALIAGAO DO TCC

Candidato:
Orientador:
Data:
Titulo:
CRITERIOS AVALIADOS PELO PROFESSOR DA DISCIPLINA
(Avaliagdo realizada ao longo do semestre)
Topi
op. cos Itens Nota
avaliados
O aluno trabalhou dentro do tema proposto? 1,5
. O aluno conseguiu contextualizar a pesquisa? 2
Introdugao - . L S
O aluno utilizou referencial tedrico adequado para embasar as ideias 15
apresentadas? ’
e O aluno conseguiu mostrar a importancia/relevancia do objeto do
Justificativa & . P . / J 2,5
projeto de pesquisa?
o O aluno foi capaz de listar adequadamente suas pretensdes com o
Objetivos P . g . P 2,5
projeto de pesquisa?
O aluno foi capaz de selecionar os recursos necessarios para a 25
Material e implementacgdo da pesquisa? ’
Métodos O aluno foi capaz de sistematizar a elaboragao e implementagdo do 25
trabalho? ’
O aluno foi capaz de descrever adequadamente os resultados? 5
Resultado O aluno analisou os resultados utilizando as ferramentas corretas? 2,5
O aluno organizou da melhor forma a apresentagdo dos resultados? 2,5
O aluno foi capaz de interpretar corretamente seus resultados e c
Discussdo relaciona-lo com a literatura?
Ha coeréncia no desenvolvimento das ideias apresentadas? 5
. O aluno realizou inferéncias apropriadas baseadas nos objetivos,
Conclusdo . . 5
resultados e discussdao?
O aluno distribuiu adequadamente as etapas para a elaboragao do 55
Cronograma projeto? !
O aluno cumpriu com o calendario proposto? 2,5
O aluno utilizou fontes de pesquisas confiaveis?
Referéncias . N - ~ . .
o A maior parte das referéncias utilizadas sdo atuais e pertinentes?
Bibliograficas L .
As citacGes foram feitas corretamente (ABNT)?
TOTAL 50
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CRITERIOS AVALIADOS PELA BANCA EXAMINADORA

(Avaliagdo do trabalho escrito, apresentagdo oral e arguigdo)

Tépicos Avaliad Pontuacao
Opicos Avaliados
P Avaliador

Nota

Trabalho Escrito 1 2
Relagdo do tema proposto com o conteudo escrito 3,0
Planejamento e organizagdo das ideias 3,0
Ortografia e gramatica 2,0
Qualidade do referencial tedrico 2,0
Adequacdo dos procedimentos metodoldgicos a tematica 20
estudada ’
Formatacdo e adequacgdo as normas da ABNT ou a Revista 3.0
Cientifica selecionada ’
Apresentacao Oral
Clareza e coeréncia na apresentacdo das ideias e 30
qualidade das citagGes bibliograficas ’
Fluidez da apresentagdo e dominio do tema 5,0
Formatagdo e uso adequado dos recursos 4,0
Apresentagdo dentro do tempo estabelecido 3,0
Arguicao

Capacidade argumentativa e linguagem adequada 5,0
Objetividade 5,0
Dominio e seguranca 5,0

45,0
Total p

MEDIA




