%k ALF INSTITUTO EDUCACIONAL DE ALMENARA

FACULDADE ALFA DE TEOFILO OTONI

REGULAMENTO do TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO - TCC

Teofilo Otoni

2018



P :‘I AIII INSTITUTO EDUCACIONAL DE ALMENARA

A\ 3culdade ;
FACULDADE ALFA DE TEOFILO OTONI

REGULAMENTO do TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO - TCC

Capitulo |

Definigoes e Finalidades

Art. 1° - O presente Regulamento tem por finalidade normatizar as atividades relacionadas com
a elaboracéo, apresentagao e avaliagdo do Trabalho de Conclusédo de Curso (TCC) nos cursos
de graduagdo da Faculdade ALFA de Tedfilo Otoni, como componente curricular obrigatério,
quando assim determinarem as DCN’s, nos termos dos Projetos Pedagdgicos de Curso e das

normas legais pertinentes.

Art. 2° - O TCC consiste em pesquisa, elaboracéo e apresentacao, orientada em qualquer area

do conhecimento, no @mbito dos cursos de graduagéo.

Art. 3° - Os objetivos gerais do TCC s&o os de propiciar aos alunos da graduacgao a ocasiao de
demonstrar o grau de habilitagdo adquirido, o aprofundamento tematico, o estimulo a produgao
cientifica, a consulta de bibliografia especializada e o aprimoramento da capacidade de

interpretacao e critica da sua area de conhecimento.

Art. 4° - Quando as DCN’s assim exigirem, para aprovagao, o TCC devera ser apresentado a
banca examinadora.
Paragrafo Unico — Os critérios de apresentacdo do TCC & banca examinadora constardo de

regulamento especifico do curso.

Capitulo Il
Da Coordenagao do TCC

Art. 5° - A atividade de TCC é desenvolvida sob a coordenacgao do Coordenador de Curso e/ou
Coordenador de TCC. Art. 6° - Ao Coordenador do Curso / TCC compete:

I. Elaborar, semestralmente, o calendario de todas as atividades relativas ao Trabalho de

Conclusao de Curso;
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II.  Atender aos alunos matriculados nas atividades pertinentes ao Trabalho de Concluséo
de Curso;
Ill.  Proporcionar, com a participagao dos professores-orientadores, orientacdo basica aos
alunos para o desenvolvimento do trabalho de conclusao do curso.
IV. Elaborar e encaminhar aos professores-orientadores as fichas de frequéncia e
avaliagdo das atividades relativas ao TCC;
V. Indicar professores-orientadores para os alunos;
VI. Providenciar o encaminhamento a Biblioteca de, no minimo, uma cépia dos TCC’s
aprovados com louvor, nota igual ou superior a 90;
VII. Designar as bancas examinadoras dos TCC’s, quando for o caso;
VIll. Tomar, no ambito de sua competéncia, todas as demais medidas necessarias ao

efetivo cumprimento deste Regulamento.

Capitulo 1l
Dos Professores Orientadores

Art. 7° - O TCC é desenvolvido sob a orientagdo de um professor do curso de graduacgéo.
Paragrafo unico. Aos professores-orientadores serdo alocadas horas, em sua jornada semanal
de trabalho, para o exercicio de suas atividades

§ 1° Pode o aluno contar com a colaboragdo de outro docente tutor da Faculdade, que ndo o
seu orientador, ou de profissional que ndo fagca parte do corpo docente dos cursos de
graduacéao da Faculdade, atuando como co-orientador, desde que obtenha a aprovacéo de seu
orientador.

§ 2° O nome do co-orientador deve constar dos documentos e relatérios entregues pelo aluno.

Art. 9° - Na situagdo em que o aluno ndo encontre nenhum professor que se disponha a
assumir a sua orientagao cabe ao Coordenador do Curso/TCC decidir a respeito.

Paragrafo unico. Na indicagao de professores orientadores, o Coordenador do Curso/TCC deve
levar em consideragao, sempre que possivel, a distribuicio de acordo com as areas de

interesse dos docentes/tutores, bem como a distribuicao equitativa de orientandos entre eles.

Art. 10° - Cada docente/tutor pode orientar, no maximo, dez alunos por semestre.
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Art. 11° - A substituicdo de orientador sé é permitida quando outro docente/tutor assumir
formalmente a orientacdo, mediante aquiescéncia expressa do docente/tutor substituido.

Paragrafo Unico. E da competéncia do Coordenador do Curso/TCC a solucdo de casos
especiais, podendo, se entender necessario, encaminha-los para analise das instancias

superiores.
Art. 12° - O professor orientador tem, entre outros, os seguintes deveres especificos:

I.  Frequentar as reunides convocadas pelo Coordenador do Curso/TCC;
IIl.  Atender seus alunos orientados, em horario previamente fixado;
lll. Entregar a Secretaria da Faculdade, as fichas de frequéncia do aluno na orientagéo e
avaliacdo devidamente preenchidas e assinadas;
IV. Participar das defesas para as quais estiver designado, quando for o caso;
V. Assinar, juntamente com os demais membros das bancas examinadoras, as fichas dos
TCC'’s e as atas finais das sessodes de defesa, quando for o caso;

VI.  Cumprir e fazer cumprir este Regulamento.

Art. 13° - A responsabilidade civil, administrativa e penal pela elaboracdo do TCC é

integralmente do aluno.

Capitulo IV

Dos Alunos em Fase de Realizagao do TCC
Art. 14° - Considera-se aluno em fase de realizagdo do TCC aquele regularmente matriculado
no periodo em que o componente esta previsto.

Art. 15° - O aluno em fase de realizagdo do TCC tem, entre outros, os seguintes deveres

especificos:

I. Manter contatos no minimo quinzenais com o orientador para discusséo e

aprimoramento de sua pesquisa, devendo justificar eventuais faltas;
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Cumprir o calendario divulgado pelo Coordenador do Curso/TCC para entrega de
projetos, relatérios parciais e versao final do TCC;

Entregar ao orientador os relatérios parciais mensais sobre as atividades
desenvolvidas;

Elaborar a versao definitiva de seu TCC, de acordo com o presente Regulamento e as
instrucdes de seu orientador e do Coordenador do Curso/ TCC;

Entregar ao Coordenador do Curso/ TCC ao final do semestre em que estiver
matriculado no componente curricular respectivo, uma copia de seu TCC, devidamente
assinada pelo orientador;

Comparecer em dia, hora e local determinados para apresentar e defender o TCC,
quando for o caso;

Zelar e manter a originalidade do texto;

Nao reproduzir, através de plagios, textos ou conteudos disponibilizados na Internet,
salvo, se tratar de citagcbes eletrbnicas com expressa mencao do site consultado, de
acordo com as normas da ABNT; e

Cumprir e fazer cumprir este Regulamento.

Capitulo V
Do Projeto de TCC

Art. 16° - O aluno deve elaborar seu projeto de TCC de acordo com este Regulamento e com

as recomendacoes de seu professor orientador.

Paragrafo unico. A estrutura formal do projeto deve seguir os critérios técnicos estabelecidos

nas normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas - ABNT sobre documentagido, no

que forem eles aplicaveis.

Art. 17° - A estrutura do projeto de pesquisa compde-se de:

Apresentacao;

Objeto Geral;
Objetivos Especificos;
Justificativa;

Problema;
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VI. Revisao bibliografica;
VII. Metodologia;
VIIl.  Cronograma;
IX. Levantamento bibliografico inicial; e

X. Instrumentos de pesquisa (quando houver pesquisa de campo).

Art. 18° - O projeto de TCC deve ser entregue ao Coordenador do Curso, em 1(uma) via,
assinada pelo orientador responsavel.

§ 1° Cabe ao Coordenador do Curso, respaldado pelo Professor Orientador, a avaliagéo e
aprovacao dos projetos apresentados pelos alunos, para que esses sejam considerados aptos
a realizarem a atividade de TCC.

§ 2° O projeto reprovado deve ser devolvido ao aluno para que seja reformulado ou refeito e

possa ser entregue novamente ao Coordenador do Curso.

Art. 19° - Aprovado o projeto de TCC, a mudanga de tema sé € permitida mediante a

elaboragao 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;
IIl. Haver a aprovacao do professor orientador;
lll. Existir a concordancia do professor orientador em continuar com a orientagcdo, ou
concordancia expressa de outro docente em substitui-lo;

IV. Haver a aprovacao do Coordenador do Curso.

Paragrafo unico. Pequenas mudangas que ndo comprometem as linhas basicas do projeto séo

permitidas a qualquer tempo, desde que com autorizagao do orientador.

Capitulo VI
Do TCC

Art. 20° - O TCC deve ser elaborado considerando-se:

I.  Na sua estrutura formal, os critérios técnicos estabelecidos nas normas da ABNT sobre

documentacgao, no que forem eles aplicaveis; e
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II. No seu conteudo, as finalidades estabelecidas no art. 3° deste Regulamento e a
vinculagéo direta de seu tema com um dos ramos do conhecimento na area do Curso,
preferencialmente aqueles identificados pelas linhas de pesquisa do mesmo.

Art. 21° - A estrutura do TCC compde-se de:

I. Capa;

I. Folha de rosto;
I

IV. Resumo;

I. Termo de aprovacgao;

V. Sumario;
VI. Introducéo;
Vv

VIIl.  Consideracgoes finais;

I. Desenvolvimento (corpo do trabalho);

IX. Referéncias bibliograficas; e

X. Anexos (quando for o caso).

Capitulo VII
Da Entrega e Aprovagao do TCC
Art. 22° - O Coordenador do Curso/ TCC deve elaborar calendario semestral, fixando prazos

para a entrega dos TCC'’s finais.

Paragrafo Unico - Quando o TCC for entregue com atraso, a relevancia do motivo deve ser

avaliada pelo Coordenador do Curso/ TCC.

Art. 23° - A atribuicdo das notas da-se apds o encerramento da etapa de arguigao, obedecendo
ao sistema de notas individuais por examinador, levando em consideracado o texto escrito, a

sua exposigao oral e a defesa na argli¢ao pela banca examinadora.

Art. 24° - Estara aprovado no TCC o aluno que obtiver como resultado final 60% (sessenta) por
cento ou mais dos pontos distribuidos no componente.
§ 1° Para efeito de registro académico, apds a verificagdo da nota, a atividade em questao sera

declarada “Aprovado ou Nao Aprovado”.
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§ 2° Somente serdo arquivadas e disponibilizadas na Biblioteca, os TCC’s com nota igual ou
superior a 90.
Art. 25° - O aluno que nao entregar o TCC, na forma da legislagdo em vigor, esta

automaticamente reprovado no componente.

§ 1° - A versao definitiva do TCC, aprovado com louvor, nota igual ou superior a 90, deve ser
encaminhada a Biblioteca que, além dos demais requisitos exigidos nos artigos 22 e 23 deste
Regulamento, deve também vir adesivado em modelo padrao da faculdade, com gravacao do
nome do seu autor e orientador, seu titulo e seu local.

§ 2° - A entrega da versao definitiva do TCC é requisito para a colagédo de grau e deve ser
efetuado, no minimo, com trinta dias de antecedéncia em relagdo a data marcada para

formatura do seu autor.

§ 3° - Versdes do TCC aprovadas com nota inferior a 90, apds revisao e alteragdes sugeridas
pela banca examinadora e revisadas pelo professor orientador, ficardo a disposi¢gao do aluno
na coordenacgao do curso pelo periodo maximo de 60 dias, apds o qual serdo descartadas.

Art. 26° - Compete ao Colegiado do Curso analisar os recursos das avaliagdes.

Art. 27° - Nao ha recuperagao da nota atribuida ao TCC, sendo a reprovagao, 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 TCC e com o mesmo orientador.

§ 2° Optado por mudancga de tema, deve o aluno reiniciar todo o processo para elaboragao do

TCC, desde a elaboragéo do projeto de pesquisa.

Art. 28° - Ao aluno matriculado no TCC, cujo trabalho haja sido reprovado, € vedada a

substituicdo do mesmo, qualquer que seja a alegagao, no semestre da reprovagao.

Capitulo X

Disposi¢coes Gerais
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Art. 29° - O TCC aprovado com louvor sera disponibilizado para fins de consulta na Biblioteca,
bem como podera ser divulgado pelos meios oficiais de publicagdo da produgao cientifica do
Curso, na forma escrita ou eletrdnica.

Paragrafo unico. A publicagdo do TCC sera efetivada com a devida autorizagdo de seu autor

mediante assinatura de Termo de Cessao de Direitos Autorais, junto a coordenagao do Curso.
Art. 30° - Os casos omissos neste Regulamento seréo resolvidos pelo Colegiado do Curso.

Art. 31° - As normas estabelecidas neste Regulamento entram em vigor na data de sua

aprovacao pelo Conselho Superior.
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