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CAPITULO | = POLITICA DE TRABALHO DE CURSO

A Politica de Trabalho de Curso dos cursos de graduagdo do Centro
Universitario FAMINAS tem como objetivo propiciar aos académicos dos cursos de
graduacdo a oportunidade de demonstrar o grau de habilitacdo adquirido, o
aprofundamento tematico, a consulta de bibliografia especializada, o estimulo a
producdo cientifica e o aprimoramento da capacidade de interpretacdo e analise
critica do conhecimento adquirido.

O desenvolvimento do Trabalho de Curso deve respeitar as exigéncias
estabelecidas pela Organizacao Curricular dos cursos de graduacado e integrado
aos objetivos de cada curso e consistir em uma pesquisa orientada e relatada
conforme as modalidades estabelecidas pela norma.

NATUREZA DO TRABALHO DE CURSO

Art. 1°. O Trabalho de Curso, nos cursos do Centro Universitario FAMINAS,

podera ser elaborado em uma das seguintes modalidades:

l. 2 (dois) trabalhos completos publicados em eventos como primeiro
autor— Inclusive COPEX FAMINAS, desde que na mesma area e com 0 mesmo
orientador

Il. Monografia, conforme estruturacdo do Manual de Normalizacdo do
Centro Universitario FAMINAS.

Il. Publicacéo de artigo cientifico completo em periddico cientifico, que seja
indexado e possua no minimo classificacdo QUALIS B1;

V. Publicacao de livro ou capitulo de livro em area de conhecimento afim
com o curso do autor;

V. Produto, como um software, um equipamento, um material, que possa
representar uma forma de desenvolvimento cientifico, tecnologico e/ou metodolégico;
devidamente aprovado por uma comisséo de especialistas designados pelo Conselho
de Ensino do Centro Universitario FAMINAS.
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§ 1° Para protocolar o projeto ou solicitar a defesa do Trabalho de Curso, o
autor devera estar regularmente matriculado no penultimo periodo do seu Curso.

§ 2° O tema do Trabalho de Curso devera ser pertinente a area do curso do
autor e ser desenvolvido sob supervisdo de um orientador, docente do Centro
Universitario FAMINAS, com formacao especifica para orientacao

§ 3° As atividades desenvolvidas e/ou procedimentos envolvidos com o
Trabalho de Curso ndo poderéo ser utilizados simultaneamente como créditos para a

integralizagao das Atividades Complementares ou para outro fim curricular.

Art. 3°. O Trabalho de Curso, em sua forma final, acompanhado de
requerimento préprio que deve constar o aval do orientador para a defesa, devera ser
protocolado no Via Protocolo on line para defesa conforme previsto no Calendario
Educacional, para o Coordenador de Curso. O Coordenador tera 10 (dez) dias para
deferir a solicitacdo de defesa, com a indicagdo da composi¢cdo da banca avaliadora,
horario e local da defesa.

Art. 4°. Independentemente da forma de elaboracdo escolhida, o Trabalho de
Curso devera ser apresentado em 3 (trés) vias, e defendido perante banca de
avaliacdo composta por 3 (trés) docentes: o orientador do trabalho, Presidente nato
da banca, e outros 2 (dois) membros, podendo compor também, a banca um
convidado externo

Art. 5°. O TCC deve ser redigido em portugués, com observancia das normas
de apresentacao de trabalho cientifico estabelecidas pela Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas — ABNT e disponibilizadas no Manual de Normalizacdo da
FAMINAS e do Centro Universitario FAMINAS.

81° Qualquer trabalho apresentado noutra modalidade n&o estabelecida neste

artigo deveré contar com prévia autorizacao do Colegiado do Curso.
DO PROJETO E DO TRABALHO DE CURSO
Art. 6°. O processo de formalizagdo do Trabalho de Curso dos cursos de

graduacdo do Centro Universitario FAMINAS, ocorrera com o protocolo do projeto

desenvolvido pelo aluno, em formulario proprio, via protocolo on line para
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Coordenadoria de Curso em data estabelecida no calendario académico institucional,
previamente divulgado.

§ 1° O formuléario devera constar o titulo do trabalho, ainda que provisorio, seus
objetivos e metodologias, 0 nome do orientador do Trabalho. O professor-orientador
deve assinar o formulario concordando, assim, em orientar o aluno. O académico
devera encaminhar o projeto completo, bem como as autorizagcdes (CEP, CEUA,
Carta de anuéncia,etc) quando pertinentes ao TCC,

8 2° No prazo de 5 (cinco) dias do recebimento do projeto, o Coordenador de
Curso deve encaminha-lo para a Coordenadoria de Pesquisa, contendo a indicacao
de aprovacao ou nao de sua viabilidade e a necessidade ou ndo de avaliacdo pelo
Comité de Etica em Pesquisa do Centro Universitario FAMINAS

§ 3° Caso o projeto ndo necessite da avaliacdo do Comité de Etica em Pesquisa
do Centro Universitario FAMINAS, o Coordenador de Pesquisa, no prazo de 5 (cinco)
dias do recebimento deste, o emitira parecer favoravel de dispensa de apresentacao
para apreciagao ética.

8 4° Quando for o caso de projeto aprovado pelo Coordenador de Curso com
indicacdo de necessidade de avaliacdo pelo Comité de Etica em Pesquisa da
FAMINAS, o Orientador como PESQUISADOR RESPONSAVEL, devera seguir as
resolucdes do 416/12 e 510/16 do sistema CEP /CONEP e cadastrar o projeto na
Plataforma Brasil, que o direciona para o CEP FAMINAS, que apés andlise emite o
parecer do projeto(aprovacao/pendente/ndo aprovado), obtendo com esse processo
o nimero de CAAE(Certificado de Apresentacéo para Apreciacéo Etica).

8 5° Apds a analise do CEP FAMINAS, é emitido o Parecer Consubstanciado,
emitido pelo Colegiado do CEP FAMINAS, apds reunido de deliberagcéo dos projetos.

8§ 6° Somente ap6s a aprovacdo do projeto de Trabalho de Curso pelo
Coordenador de Curso e pelo Comité de Etica em Pesquisa, se for o caso, é que o
autor do mesmo poderé dar inicio a sua execucao.

§ 7° Cabe ao professor orientador avaliar as atividades parciais do Trabalho de
Curso e aprovar ou nao o trabalho ao término do periodo de orientacdo, para a

solicitacdo da defesa pelo aluno.

Art.7°. O Trabalho de Curso, em sua forma final, acompanhado de
requerimento préprio que deve constar o aval do orientador para a defesa, devera ser

protocolado no Setor de Protocolo do Centro Universitario FAMINAS, para defesa
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conforme previsto no Calendario Educacional, para o Coordenador de Curso. O
Coordenador tera 10 (dez) dias para deferir a solicitacdo de defesa, com a indicacao
da composicao da banca avaliadora, horario e local da defesa.

Art. 8°. Independentemente da forma de elaboragéo escolhida, o Trabalho de
Curso devera ser apresentado em 3 (trés) vias, incluindo a Declaracéo de Aprovacao
ou de Dispensa do Projeto pelo Comité de Etica em Pesquisa do Centro Universitario
FAMINAS, se for o caso, e defendido perante banca de avaliagdo composta por 3
(trés) docentes: o orientador do trabalho, Presidente nato da banca, e outros 2 (dois)
membros, podendo compor também, a banca um convidado externo.

Art. 9° A defesa oral constitui na apresentacdo da obra, por parte autor, a
banca examinadora. Para esta apresentacdo, o tempo maximo de duragcdo é
estipulado em 20 (vinte) minutos. Também consta da defesa a arguicdo, pelos
membros da comissdo julgadora, que devem considerar os aspectos teoricos,

metodoldgicos e de edicdo do trabalho apresentado.

Paragrafo Gnico. As sessfes de defesa sé@o publicas.

Art. 10°. Ao final da defesa do Trabalho de Curso, apés deliberacdo reservada
pelos membros banca de avaliacdo, seu Presidente informara o resultado final ao
autor do trabalho através da Ficha de Avaliacdo de Trabalho de Curso especialmente
elaborada para o ato, devidamente assinada pelos membros da banca, pelo autor e
que devera ser deferida, posteriormente, se for o caso, pelo Coordenador de Curso.

Paragrafo Unico. Se o Coordenador de Curso participar da sessédo de defesa
do Trabalho de Curso, ele podera participar das deliberacbes da comissdo de
avaliagéo.

Art. 11° Serdo 2 (duas) as possibilidades de resultados que a banca de

avaliacdo do Trabalho de Curso podera emitir:

I.  Aprovado e a nota obtida, que devera ser igual ou superior a 70 (sessenta)
pontos para o Trabalho de Curso de graduacéao e para o Trabalho de Curso
de pos-graduacao;

. Reprovado e a nota obtida,
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§ 1° O autor de Trabalho de Curso reprovado, sera considerado reprovado no
conteudo curricular, tendo que se matricular a partir do proximo periodo letivo da
graduacéo, na condi¢céo de dependéncia.

§ 2° Conforme previsto no 8§ 8° do art. 120 do Regimento do Centro Universitario
FAMINAS, a reprovacao no Trabalho de Curso nos cursos de graduacéo nao habilita

seu autor a solicitar exame complementar nesse componente curricular.

Art. 12° O autor de Trabalho de Curso que ndo cumprir os prazos indicados ou
deixar de apresentar a sua defesa sera considerado reprovado.

Art. 13°. O Presidente da banca de avaliacdo do Trabalho de Curso
encaminhara a Ficha de Avaliacédo de Trabalho de Curso preenchida durante a sessao
de defesa, com a indicacéo do resultado da mesma, para o Coordenador de Curso, 0
qual, apés deferimento, ficara responsavel pelo lancamento da nota obtida no Portal
do do Centro Universitario FAMINAS.

§ 1° Ao final do semestre letivo, o Coordenador de Curso de graduacéo langara
as notas no Portal Educacional e entregara para arquivo a Coordenadoria de Pesquisa
do Centro Universitario FAMINAS, mediante protocolo, todas as Fichas de Avaliacéo
de Trabalho de curso das sessdes de defesa de Trabalho de curso devidamente

deferidas por ele.
DISPOSICOES GERAIS

Art. 14. Os casos omissos nesta Politica serdo resolvidos pelo Conselho de
Ensino do do Centro Universitario FAMINAS.

Art. 15. Este Politica entra em vigor na data de sua aprovacédo pelo Conselho
de Ensino do Centro Universitario FAMINAS.
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CAPITULO Il - OBJETIVOS
S&o objetivos do Trabalho de Conclusédo de Curso:

I.  Consolidar e aprofundar conhecimentos académicos;
[I.  Despertar o interesse pela atividade e ambiente de pesquisa;
[ll.  Oportunizar a reflexdo critica sobre temas relevantes associados as linhas de
pesquisa institucionais;
IV. Desenvolver a habilidade da escrita e rigor cientifico para elaboracdo de

trabalhos académicos.
CAPITULO IIl - MODALIDADES DE TCC

Ha duas modalidades de Trabalho de Conclusdo de Curso aceitas no Centro
Universitario FAMINAS: a) Monografia e b) Artigo Cientifico.

O TCC a ser elaborado na modalidade de monografia deve corresponder a uma
revisdo bibliografica, mediante investigacdo cientifica, com aplicacdo pratica
sistematizada de competéncias desenvolvidas ao longo do curso sobre determinado
tema pertinente a uma das linhas de pesquisa estipuladas no eixo estruturante das
Diretrizes Nacionais Curriculares dos cursos, compativeis com o Projeto Pedagdgico
do Curso.

O TCC elaborado na modalidade de artigo cientifico devera apresentar os
resultados de pesquisa, essa modalidade tem por finalidade registrar e divulgar, para
publico especializado, resultados de novos estudos e pesquisas sobre aspectos ainda
nao explorados ou que expressem novos aspectos sobre questdes em discusséo no
meio cientifico. Junto do artigo cientifico deve ser enviado as orientacbes de

formatacao do periédico ao qual se destina, seguindo o deadline do periédico.
Os formatos de TCC estéo detalhados no Manual de Normalizagéo 2024,

disponivel no site, no Repositério, na Sala Biblioteca do Ambiente Moodle ou no

acervo.on line da biblioteca.

X FAMINAS



12

CAPITULO IV - DAS EXIGENCIAS PARA A REALIZACAO DO TCC

S6 poderdo desenvolver o Trabalho de Conclusdo de Curso os alunos
devidamente matriculados na disciplina de TCC, o trabalho pode ser realizado
individual ou em grupos de 2 (dois) alunos formados durante a preparacéo do Projeto
de TCC.

Em caso de trabalho de campo que envolva seres humanos, seja para
entrevistas, aplicacdo de questiondrios, testes de tratamento, técnicas, afericdes ou
outros e/ou animais ndo humanos, seja para capturas, testes de tratamento, técnicas,
afericbes ou outros, o nimero do Certificado de Aprovacdo no Comité de Etica em
Pesquisa (CEP) ou Comiss&o de Etica no Uso de Animais (CEUA), respectivamente,
deverda ser citado na descricdo da metodologia do TCC. Nao havendo submisséo ou
aprovacao do projeto de pesquisa ao devido comité de ética, o TCC nado podera ser
aceito.

O Trabalho de Conclusdo de Curso tem como objetivo propiciar aos
académicos dos cursos de graduagdo a oportunidade de demonstrar o grau de
habilitacdo adquirido, o aprofundamento tematico, a consulta de bibliografia
especializada e o estimulo a producao cientifica.

Neste Manual serdo abordadas as caracteristicas e a estruturacdo das
monografias e dos artigos cientificos que séo exigidos na FAMINAS e no Centro
Universitario FAMINAS. Acrescentamos também os apéndices A (FICHA DE
ORIENTACAO DE TCC), B (FICHA DE AVALIACAO DO DESEMPENHO DO
ACADEMICO) e C (FICHA DE AVALIACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO).
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CAPITULO V — FICHA CATALOGRAFICA
A confecc¢do da ficha catalografica deve ser realizada pela Biblioteca.

Apoés a apresentacao e ja com o trabalho avaliado, o aluno deve enviar por e-

mail os seguintes dados:

e Nome dos autores;

e Faculdade;

e Titulo do Trabalho;

e Curso;

e Orientador com a titulacao;
e Palavras-chave;

e Numero de péaginas.
CAPITULO VI — REPOSITORIO INSTITUCIONAL

A FAMINAS oferta para toda comunidade académica uma plataforma de
acesso gratuito, o “Repositorio FAMINAS” que tem como objetivo divulgar o
conhecimento cientifico produzido pelos docentes e discentes da Instituicdo, se
tornando uma fonte de informagéo confiavel e importante para os pesquisadores.

O Repositério FAMINAS pode ser acessado através do endereco:
https://bibliotecadigital.faminas.edu.br/

Para a disponibilizacao de Monografias e TCC’s no Repositério Institucional,
devem ser observados os seguintes itens:

8 1° Somente serao disponibilizados os trabalhos que obtiverem nota igual ou
superior a 85 pontos;

§ 2° Os trabalhos submetidos devem ser formatados de acordo com o Manual
de Normalizacdo de Trabalhos Académicos da Instituicdo (Ultima verséo
disponibilizada);

§ 3° O arquivo fornecido deve conter o Termo de Autorizacao preenchido e

assinado pelo(s) autor(es) — anexo;
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§ 4° O arquivo fornecido deve conter a Folha de Aprovacéao e ser enviado em
até 07 (sete) dias apos a defesa — anexo

O aluno deve protocolar para a biblioteca, através do portal:

- O TCC completo, o Termo de autorizacao assinado pelos autores (inclusive o

orientador) e a Folha de Aprovacéo contendo a nota do TCC.

Para consulta completa as normas de publicacdo no Repositério

FAMINAS, favor consultar a documentacdo no ambiente Moodle.
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ANEXO 1 — TERMO DE COMPROMISSO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO -TCC

| - Dados de identificacdo do aluno:

Nome: Turma

Il. - Dados de Identificacdo do Trabalho:

Tema Proposto para o Trabalho:

Nome do orientador:

Previsdo de Conclusdo do Trabalho: ()1° ( )2° semestre do ano

O Monografia

O Artigo Original

O Relato de Caso

O Revisdo de Bibliogrdfica

O Trabalho de Iniciacdo Ciéntifica

Previsdo de Apresentacdo do trabalho: ()10 ( )2° semestre do ano

Il -Da parte do Aluno (a):

“Eu, . Aluno (a) regularmente matriculado no

periodo do curso de DA FAMINAS , declaro estar de acordo com o

Orientador de TCC acima proposto (s) e que tenho conhecimento da Politica de TCC, que define as
diretrizes para o desenvolvimento e defesa do TCC. Comprometo-me a realizar o trabalho acima

referido, de acordo com as normas e os prazos determinados pela FAMINAS

Assinatura do aluno:

IV —Da parte do ORIENTADOR (a) do TCC:

“Eu, , O Especialista, I Mestre,[d Doutor em

, comprometo-me a orientar o Trabalho de Conclusdo de Curso -

TCC do aluno acima referido, sugerir a banca examinadora do TCC e presidir os trabalhos de defesa

de acordo com as normas e os prazos determinados pela FAMINAS

Assinatura-do orientador:

Cidade___, de20__
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ANEXO 2 — FICHA DE ACOMPANHAMENTO DE ORIENTACAO DE TCC

1. DADOS DO TCC

Curso:

Periodo:

Aluno(a):

Titulo do TCC:

Orientador(a):

2. CRONOGRAMA/ ATIVIDADES

DATA

ORIENTAGAO DADA

VISTO ORIENTADOR(A)

VISTO ALUNO(A)

3. OBSERVACAO

A cada encontro, orientador(a) e aluno(a) deverdo assinar esta planilha com os
registros das orientacdes dadas. Ao término de cada semestre letivo, em data a
ser estabelecida pela Coordenacédo de Curso, esta Ficha devera ser entregue a
essa Coordenacdo como condicdo para a defesa publica do Trabalho de
Conclusdo de Curso pelo(a) aluno(a). Durante o processo de orientacédo, esta
Ficha é de inteira responsabilidade do(a) orientador(a).

XXXX, de

de 20XX

Assinatura do Orientador(a)

Assinatura do(a) Aluno(a)
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ANEXO 3- FICHA DE AVALIACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO —

TCC - BACHARELADO EM

Académico(a):

Trabalho de Concluséo de Curso: (Titulo):
ASPECTOS AVALIADOS VALOR | NOTA
MAXIMO
1. Organizacdo e estrutura: ordenacdo légica das divisdes do contetdo. 10
2. Redacdo: linguagem clara, precisa e objetiva. 10
3. Abordagem dos temas: adequagdo no uso de termos técnicos. 10
4. Discussdo e andlise dos temas: interpretagdo e analise critica dos 10
resultados obtidos.
5. Conclusdo e consideracgdes finais: embasamento e coeréncia 10
6. Seguranca: apresentacdo segura e respostas concretas. 10
7. Coeréncia: relacionamento entre o assunto abordado e as atividades 10
desenvolvidas.
8. Objetividade: relato claro sem omissado de dados ou detalhes 10
importantes.
9. Recursos técnicos: métodos, técnicas e recursos utilizados na 10
apresentacao
10. Postura: atividades adequadas durante a apresentacdo oral. 10
TOTAL 100
Observacoes:

Nome e assinatura do Membro da banca

X FAMINAS
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ANEXO 4- NOTA FINAL DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO - TCC

BACHARELADO EM...

Académico(a):

Orientador(a):

Apés analise do TCC apresentado, a Comissdo Julgadora do TCC, composta

pelos seguintes membros:

1. Nota =
(Presidente da banca)
2. Nota=__
Avaliador 1
3. Nota=__
Avaliador 2
Atribuiu ao académico (a) nota = (média dos membros da banca),

considerando-o:

( ) Aprovado sem restrigoes;

( ) Aprovado com recomendacdes e correcoes.

( ) Reprovado.
Data:

Nome e assinatura do Presidente da banca

Assinatura do Académico

X FAMINAS



