FJ UniSales

Centro Universitario Salesiano

RESOLUGAQ N° 017/2020/CONSUN/UniSales.

Aprova a Homologa da Resolugdo “ad referendum”
ne  008-2019/CONSUN/UCV,  referente  ao
Regulamento do Trabalho de Conclusdo de Curso
na forma de Monografia e Artigo Cientifico do
Centro Universitario Catélico de Vitoria, anexo a
Resolucdo.

0 Conselho Universitario do Centro Universitario Salesiano-UniSales, por meio do seu
Presidente, Cledson Martas Rodrigues, no uso de suas atribuicdes regimentais e
considerando o disposto no Parecer n? 012/2020 do CONSUN/UniSales, de 14 de
dezembro de 2020, resolve:

Art. 12 Aprovar a homologacdo da Resolugao 008-2019/CONSUN/UCV, de 13 de
setembro de 2019, referente ao Regulamento do Trabalho de Conclusdo de Curso na
forma de Monografia e Artigo Cientifico do Centro Universitario Catélico de Vitdria,
anexo a Resolucdo, cuja nomenclatura foi alterada para Centro Universitario Salesiano-
UniSales, no ano de 2020.

Art. 22 Esta Resolucdo entrard em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos
retroativos ao inicio do semestre de 2020/2.

Vitoria, 14 de dezembro de 2020.

Reitor do Centro Universitario Salesiano
Presidente do Conselho Universitario — CONSUN
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APRESENTACAO

O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) é uma modalidade de pesquisa desenvolvida por
alunos de graduacdo em diversas dreas do conhecimento. Em geral, os estudantes que se
dedicam a esta atividade possuem pouca experiéncia em trabalhos ligados a pesquisa
cientifica e o TCC representa o seu primeiro contato com tal pratica. Os alunos desenvolvem
esta atividade acompanhados por um professor orientador. Nesta etapa da pratica
universitaria, o estudante entra em contato com itens da pesquisa académica, como a escrita
cientifica, a apresentac¢do de resultados em eventos, a sistematizagdo de ideias e referenciais
tedricos, a sintese de observagdes ou experiéncias, a elaboracdo de relatorios, a discussdo de
resultados e demais atividades envolvendo o oficio de pesquisador.

Para orientar esta etapa de formacdo, reunimos neste documento os principios norteadores
das acBes do académico referentes a elaboracgdo, entrega e apresentagdo deste trabalho.

Com esta publicacdo, acreditamos colocar a disposicdo de académicos, professores e
orientadores um importante instrumento de consulta para a conducao do processo de ensino
e aprendizagem.

Prof. Cledson Martas Rodrigues

Presidente do CONSUN
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TiITULO |

DAS CONSIDERAGOES GERAIS

CAPITULO |

DA CARACTERIZAGAO DAS ATIVIDADES DOS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

Art. 12 O Trabalho de Conclus3o do Curso (TCC) é requisito obrigatorio para obtencdo de titulo
nos cursos de Bacharelado e Licenciatura, desde que previsto nas Diretrizes Curriculares
Nacionais (DCN) de cada curso e/ou no Projeto Pedagdgico dos Cursos (PPC) de Graduagao do
Centro Universitario. O TCC consiste em uma pesquisa orientada e desenvolvida
individualmente, relatada sob a forma de monografia ou artigo, com apresenta¢ao oral, nas
areas de conhecimento especificas dos Cursos de Graduagao.

Paragrafo Unico. E vedada a convalidacdo de TCC realizado em outro curso de graduagdo ou
pos-graduagao.

Art. 22 O TCC tem por objetivo permitir um aprofundamento técnico-cientifico do académico
nos varios aspectos de seu aprendizado e contribuir no desenvolvimento da ciéncia. Apos a
realizacdo do TCC, espera-se que o académico seja capaz de:

I. consolidar seus conhecimentos nas areas de formacdo, com abordagem cientifica e
metodologica;

[I. localizar, selecionar e consultar as fontes de informagdo e, em especial, de bibliografia
especializada;

IIl. elaborar uma revisdo bibliografica com insercdo adequada das citagbes no corpo do
trabalho e com organizacao das referéncias na redagao final;

IV. aplicar as normas técnicas pertinentes a elabora¢do de documentos cientificos;
V. desenvolver a criatividade em diferentes fases da realizacdo do trabalho;

VI. utilizar ferramentas eletrénicas no armazenamento, na analise de dados e apresentacdo
dos resultados;

VIl. aplicar técnicas adequadas de comunicacdo dos resultados, na forma dissertativa
(monografia ou artigo) e oral (apresentacdo perante a Banca Examinadora).

Art. 32 O TCC sera desenvolvido em duas etapas, correspondentes a dois semestres letivos, no
contexto das disciplinas: Trabalho de Conclusdo de Curso | — TCC | e Trabalho de Conclusdo de
Curso I =TCCII.

Paragrafo Unico. As atividades referentes ao Trabalho de Conclusdo de Curso, de acordo com
as matrizes curriculares, serdo desenvolvidas nas disciplinas:

[. TCCI, com 40 (quarenta) horas-aula;
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[I. TCCIl, com total de horas previstas no projeto pedagdgico de cada curso;

lll. em cumprimento a etapa um, o aluno devera matricular-se na disciplina de TCC I, na gual
devera elaborar o projeto de pesquisa de seu TCC, seguindo cronograma de atividades e
entregas sob supervisdo do professor da disciplina de TCC I. Ainda no TCCl, o aluno podera
ter ou ndo contato com aguele que sera seu professor orientador especifico no TCC I,
dependendo das definicdes de cada Colegiado de Curso;

IV. em cumprimento & etapa dois, o aluno deverd desenvolver a aplicagdo prdtica ja prevista
na etapa um, entregar a monografia ou o artigo, conforme as normas institucionais e de
cada Colegiado de Curso, e defender o TCC perante a banca examinadora.

CAPITULO Il

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO TCC

Art. 49 A estrutura organizacional envolvera:
|. Coordenador do Curso;
Il. Professor da disciplina de TCC |;
I1l. Professores Orientadores especificos dos Trabalhos de Conclusdo de Curso;

V. Académicos.

CAPITULO IIl
DAS ATRIBUICOES
Secao |

Do Coordenador de Curso

Art. 52 Compete ao Coordenador de Curso:
I. planejar a organizagdo das atividades de TCC | e TCC II;
Il. fornecer subsidios para formulagdo dos planos de ensino e relatorios de TCC;

lll. acompanhar as atividades do professor de TCC |, dos Professores Orientadores e dos
académicos;

IV. propor reformulagdes e/ou alteragdes nas normas e procedimentos do TCC;

V. divulgar normas e instrucoes sobre o funcionamento do TCC, aos Professores Orientadores
e aos académicas;
Av. Vitaria, 950 - Forte Sao Joao - 29.017-950 - Vitoria/ES - Tel: (27) 3331 8500
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VI. organizar e divulgar, junto aos académicos, a relagdo de Professores Qrientadores de TCCe
suas respectivas areas de pesquisa;

VIl. fazer cumprir os cronogramas de orientacdes especificas individuais, entre alunos e
professores orientadores;

VIII. fazer cumprir o cronograma de defesa dos TCCs, publicando a composi¢ao das bancas;
IX. garantir a organizacdo das sessdes de defesa oral perante as Bancas Examinadoras;

X. organizar, digitalizar e arquivar as atas de defesa e ficha de avaliacdo das defesas de TCC II;
na pasta de TCC digital do curso.

XI. garantir a emissdo das declaragdes aos professores orientadores e aos membros da Banca
Examinadora constando o TCC orientado e/ou avaliado;

XIl. cumprir e fazer cumprir as disposigdes deste Regulamento e demais atos normativos
internos;

Xlll. exercer outras atribuicdes inerentes a funcao, ndo especificadas neste Regulamento.

Secao ll

Do Professor da Disciplina de TCC |

Art. 62 Compete ao Professor da disciplina de TCC I:
I. planejar a organizagdo do TCC |, cam concordancia da Coordenacdo de Curso;
Il. elaborar e divulgar para Coordenacgdo e alunos o plano de ensino da disciplina;

IIl. organizar um cronograma de atividades de forma que o aluno desenvolva a disciplina para
produzir o projeto de TCC em etapas, de acordo com as normas institucionais;

IV. orientar os alunos regularmente matriculados na disciplina de TCC | em horario
estabelecido;

V. reportar-se a coordenacdo de curso para o direcionamento dos alunos aos seus respectivos
orientadores, de acordo com a defini¢do de cada Colegiado de Curso;

VI, avaliar o projeto de TCC |, conforme normas institucionais;
VII. orientar o académico na operacionalizacdo de suas atividades;
VIIl. sugerir mudancas na sistematica ou nos formularios utilizados pela Instituigao;

IX. orientar o académico a submeter seu projeto, junto com o professor orientador, ao Comité
de Etica em Pesquisa, quando for o caso, ainda durante o TCC |;

X.encaminhar a ata de notas do TCC | a secretaria;
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Xl. participar de reunies administrativas e pedagogicas, quando convocado para tal;

XIl.cumprir e fazer cumprir as disposicdes deste Regulamento e demais atos normativos
internos;

XIll. exercer as demais atribuicdes inerentes a docéncia ndo especificadas neste Regulamento.

Secao Il
Dos Professores Orientadores do Trabalho de Conclusao de Curso
Art. 72 Aos Professores Orientadores dos Trabalhos de Conclusdo de Curso Il competem:

I. fornecer ao académico regularmente matriculado na disciplina de TCC Il a assisténcia
didatica, pedagogica e metodologica necessaria, conforme horério estabelecido pela
Coordenacgao do Curso;

Il. acompanhar o desenvolvimento do TCC, emitindo parecer e avaliando as atividades que
deverdo ser apresentadas pelos académicos sob sua responsabilidade;

Ill.  realizar busca criteriosa de possiveis semelhangas em trechos sem a devida citagao,
utilizando programa de rastreamento disponiveis e plagio académico, para conhecimento
do aluno, para devida correcdo;

IV. participar das reunides de curso, quando for convocado;

V. fazer cumprir o cronograma de execugdo das atividades do académico de acordo com a
declaragdo em anexo;

VI. realizar a avaliacdo dos académicos;

VIl. registrar no documento de orientagdo com detalhes as atividades desenvolvidas em cada
encontro com os alunos, conforme ficha de acompanhamento anexo;

VIIl. orientar o académico para que em seu desempenho observe os valores éticos e morais
qgue fundamentam os principios da Catolica de Vitéria Centro Universitario;

IX. orientar os alunos no encaminhamento dos projetos ao Comité de Etica em Pesquisa da
Catdlica de Vitdria Centro Universitario, quando necessario;

X. realizar a revisdo dos projetos conforme orientacées do Comité de Etica em Pesquisa da
instituicao;
XI. participar das Bancas Examinadoras para as quais estiver designado;
Xll. apresentar, quando solicitado, o relatorio das atividades desenvolvidas no semestre

letivo, informando as irregularidades porventura verificadas, sugerindo melhorias,
visando a qualidade da produgdo cientifica;

Av. Vitoria, 950 - Forte Sap Joao - 29.017-950 - Vitoria/ES - Tel: (27) 3331 8500
www.ucv.com.br




&) g

CATOLICA DE VITORIA
CENTRO UNIVERSITARIO

XIIl. autorizar ou ndo a entrega do TCC Il ao final do semestre;

XIV. Digitalizar fichas de acompanhamento da orientagdao e TCC impresso com as observagoes,
salvando na pasta digital dos orientadores do curso do aluno.

XV. realizar atividades inerentes as funcdes docentes previstas no Estatuto e no Regimento
Geral da Catdlica de Vitéria Centro Universitario;

XVI. cumprir e fazer cumprir as disposicdes deste Regulamento e demais atos normativos
internos;

XVIl. exercer as demais atribuicdes inerentes a docéncia nao especificadas neste Regulamento.

Secdo IV
Do Académico
Art. 82 Ao académico em fase de elaboragdo do TCC compete:

I. matricular-se nas disciplinas de TCC | e TCC Il, necessarias para o desenvolvimento do TCC,
prestando atencdo anteriormente as disciplinas que sdo pré-requisitos, quando for o caso;

II. definir, sob orientagdo do professor de TCC |, o tema a ser trabalhado no projeto e no TCC
Il, bem como sugestdes de orientadores,;

lll. ser assiduo e pontual aos encontros de orientagdo e na apresentacac dos materiais
solicitados pelo professor de TCC | e pelo professor orientador especifico;

IV. participar de reunides, cursos, seminarios, palestras, atividades de orientagao e supervisao,
guando convocado;

V. recorrer ao Professor Orientador ou ao Coordenador do Curso, quando necessitar de
esclarecimentos quanto as normas e procedimentos relacionados ao TCC;

VI. realizar, com cientificidade, as atividades relativas ao desenvolvimento do TCC,
respeitando o cronograma de prazos estipulados pelo Professor de TCC | e pelo professor
orientador especifico, atendendo as normas institucionais e do presente regulamento;

§1° O aluno é responsavel pelo uso e/ou abusos dos direitos autorais resguardados por lei a
favor de terceiros, sempre que copiar ou transcrever trechos de outros, sem a devida citagao,
de acordo com as normas legais, bem como utilizar ideias de terceiraos sem a devida mencdo
e/ou autorizacdo do proprietario dos direitos autorais, quando for o caso. A Catdlica de Vitoria,
na figura do orientador de TCC, fard uma avaliagao criteriosa para busca de possiveis trechos
sem a devida citacdo, podendo o aluno sofrer as penalidades cabiveis academicamente.

§2° Todas as despesas de locomocdo, papel, digitacdo, fotocodpia, encadernagdo, materiais de
consumo e outros decorrentes da preparagdo e desenvolvimento do TCC serdo de
responsabilidade do aluno.
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VIl. apresentar as atividades desenvolvidas ao Professor Orientador regularmente e de acordo
com suas solicitacdes;

VIIl. entregar uma versdo preliminar do TCC em Word, conforme cronograma pré-estabelecido
com relatério de verificacdo de plagio, para submissdo ao programa rastreador de possiveis
semelhancas com outras fontes disponiveis e plagio académico, para conhecimento do
aluno. O aluno devera utilizar este relatorio gerado de forma preliminar para
direcionamento dos meses seguintes, realizando ajustes que se facam necessarios, antes
da entrega final do TCC;

IX. defender o TCC perante Banca Examinadora em concordancia com o professor orientador;

X. entregar a versdo final do TCC (conforme o padrdo estabelecido no Manual do TCC), em
uma copia eletronica no formato Word e em uma copia impressa encadernada;

XI. entregar a versdo final do TCC impressa e encadernada em brochura, quando sua nota for
igual ou maior do que 90 (noventa) e houver recomendagdo da banca examinadora;

XIl. zelar pelo nome da Instituicdo que representa, mantendo atitude ética e profissional na
realizagao das atividades;

XIll. cumprir as exigéncias e as normas necessarias ao desenvolvimento do TCC, bem como as
disposigdes deste Regulamento e demais atos normativos internos, como a declaragao em
anexo.

Secao V
Do Comité de Etica em Pesquisa

Art. 92 Toda pesquisa que, individual ou coletivamente, envolva o ser humano, de forma direta
ou indireta, em sua totalidade ou partes dele, incluindo o manejo de informagées ou materiais,
deve ser encaminhada ao Comité de Etica em Pesquisa da Catolica.

Art. 102 A ética na pesquisa implica em:

l. consentimento livre e esclarecido dos individuos-alvo e a protegdo a grupos
vulneradveis e aos legalmente incapazes. Neste sentido, a pesquisa envolvendo seres
humanos devera sempre trata-los em sua dignidade, respeita-los em sua autonomia e
defendé-los em sua vulnerabilidade;

Il ponderacdo entre riscos e beneficios, tanto reais como potenciais, individuais ou
coletivos, comprometendo-se com o maximo de beneficios e o minimo de danos e
riscos a populagao;

. garantia de que danos previsiveis serao evitados;

IV.  possuir relevancia social com vantagens significativas para os sujeitos da pesquisa e
minimizacdo do 6nus para os sujeitos vulneraveis, o que garante a igual consideragdo
dos interesses envolvidos, ndo perdendo o sentido de sua destinacdo socio-
humanitaria;
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Art. 112 Todo procedimento de qualquer natureza envolvendo o ser humano, cuja aceitagao
ndo esteja ainda consagrada na literatura cientifica, sera considerado como pesquisa e,
portanto, devera obedecer as diretrizes das Resolugdes do Conselho Nacional de Saude
vigentes:

|.  ser adequada aos principios cientificos que a justifiguem e com possibilidades
concretas de responder a incertezas;

I. estar fundamentada na experimentacdo prévia realizada em laboratorios, animais ou
em outros fatos cientificos;

Il ser realizada somente quando o conhecimento que se pretende obter ndo possa ser
obtido por outro meio;

V. prevalecer sempre as probabilidades dos beneficios esperados sobre os riscos
previsiveis;

V.  obedecer a metodologia adequada. Se houver necessidade de distribuicdo aleatoria
dos sujeitos da pesquisa em grupos experimentais e de controle, assegurar que, a
priori, ndo seja possivel estabelecer as vantagens de um procedimento sobre outro
através de revisdo de literatura, métodos observacionais ou métodos que ndo
envolvam seres humanos;

VI.  ter plenamente justificada, quando for o caso, a utilizagdo de placebo, em termos de
nao maleficéncia e de necessidade metodologica;

VI contar com o consentimento livre e esclarecido do sujeito da pesquisa e/ou seu
representante legal;

VI contar com os recursos humanos e materiais necessarios gue garantam o bem-estar
do sujeito da pesquisa, devendo ainda haver adequacdo entre a competéncia do
pesquisador e o projeto proposto;

IX. prever procedimentos que assegurem a confidencialidade e a privacidade, a protecao
da imagem e a nao estigmatizacdo, garantindo a ndo utilizagdo das informacgoes em
prejuizo das pessoas e/ou das comunidades, inclusive em termos de autoestima, de
prestigio e/ou econdmico-financeiro;

X.  serdesenvolvida preferencialmente em individuos com autonomia plena;

X1 respeitar sempre os valores culturais, sociais, morais, religiosos e éticos, bem como os
habitos e costumes quando as pesquisas envalverem comunidades;

XL garantir que as pesquisas em comunidades, sempre que possivel, traduzir-se-dao em
beneficios cujos efeitos continuem a se fazer sentir apos sua conclusdo;

XIll.  descontinuar o estudo somente apos andlise das razdes da descontinuidade pelo
Comité de Etica em Pesquisa que a aprovou.

Art. 122 O respeito devido a dignidade humana exige que toda a pesquisa se processe apos
consentimento livre e esclarecido dos sujeitos e se faga em linguagem acessivel e que inclua
necessariamente os seguintes aspectos:
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I justificativa, objetivos e procedimentos que serao utilizados na pesquisa;
Il desconfortos e riscos possiveis e os beneficios esperados;
1, meétodos alternativos existentes;
IV.  forma de acompanhamento e assisténcia, assim como seus responsaveis;

V. garantia de esclarecimentos, antes e durante o curso da pesquisa, sobre a
metodologia, informando a possibilidade de inclusdo em grupo controle ou placebo;

VI. liberdade do sujeito se recusar a participar ou retirar seu consentimento, em qualquer
fase da pesquisa, sem penalizacdo alguma e sem prejuizo ao seu cuidado;

VIl.  garantia do sigilo que assegure a privacidade dos sujeitos guanto aos dados
confidenciais envolvidos na pesquisa.

Art. 132 O termo de consentimento livre e esclarecido, ao ser elaborado pelo pesquisador
responsavel obedecerd aos seguintes requisitos:

l. ser aprovado pelo Comité de Etica que referenda a investigacio;

II.  ser assinado ou identificado por impressdo dactiloscépica, por todos e cada um dos
sujeitos da pesquisa ou por seus representantes legais;

. ser elaborado em duas vias de igual teor, sendo uma retida pelo sujeito da pesquisa ou
por seu representante legal, e uma arquivada pelo pesquisador.

Art. 142 Todo projeto de pesquisa encaminhado ao Comité de Etica deverd conter:
l. folha de rosto;
IL. projeto de pesquisa em portugués;
I, termo de consentimento livre e esclarecido, quando for o caso;

V. autorizacdo do local onde ocorrera o desenvolvimento da parte pratica do projeto,
guando for o caso;

V. demais arquivos que se facam necessarios.

§ 12 Todo projeto de pesquisa encaminhado ao Comité de Etica serd avaliado e recebera uma
das classificagtes:

I. AP - Aprovado. O projeto podera ser desenvolvido normalmente na disciplina de TCC ||
pelo académico;

I, NP — N3o Aprovado. O projeto ndo podera ser desenvolvido e o académico devera
fazer um novo projeto;

lll.  CP — Com Pendéncias. O académico devera atender as pendéncias apresentadas pelo
comité e reencaminhar o projeto para nova avaliacdo no Comité de Etica.
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§ 22 O projeto de pesquisa que receber a classificacdo “NP” pelo Comité de Etica, serd
entendido como ndo apto ao desenvolvimento e o académico responsavel nao podera seguir
com o desenvolvimento do tema.

TiTULO Il
DA OPERACIONALIZACAO DO TCC
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO — TCC

Art. 152 As atividades do TCC, contemplando a formagao generalista, humanista, critica e
reflexiva, com base no rigor cientifico e intelectual, terdo como objetivo possibilitar ao aluno o
desenvolvimento de sua capacidade cientifica.

Art. 162 O académico devera desenvolver seu TCC sob a forma de Monografia ou artigo
individual em todos os Cursos de Graduagdo da Catolica de Vitoria Centro Universitario.

Art. 172 Para a viabilizagdo do processo de orientagao e acompanhamento do TCC serd alocada
carga horédria aos Professores Orientadores, proporcional ao numero de académicos
orientandos, conforme normativas institucionais que regulam a matéria, previstas no Projeto
Pedagogico de cada curso.

Art. 182 Os Professores Orientadores deverdo ser habilitados e estarem em exercicio de
funcdes docentes na instituigdo.

CAPITULO II
DOS OBIJETIVOS
Art. 192 S3o objetivos da realizagdo do TCC;
|. estimular e desenvolver atividades de pesquisa com finalidade didatica e cientifica;

Il. aprimorar a capacidade de interpretacdo, reflexdo e critica acerca do comprometimento
com a vida e a transformagdo social;

I, favorecer o desenvolvimento das capacidades intelectuais relativas as habilidades e
competéncias imprescindiveis ao desempenho das profissbes;

IV. consolidar a capacidade de elaboragao de trabalhos cientificos;

V. favorecer disseminacdo do conhecimento cientifico definido nas linhas de pesquisa de cada
curso, conforme o seu Projeto Pedagogico (PPC).
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CAPITULO Il
DA OPERACIONALIZACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
Art. 202 A operacionalizacdo do TCC esta dividida em 2 (duas) etapas:
|. primeira etapa: TCC |;
Il. segunda etapa: TCC Il

Art. 212 A primeira etapa do TCC consiste na disciplina TCC I, ministrada em sala de aula, que
envolvera os conteudos previstos nos PPCs e considerando os seguintes objetivos:

|. desenvolver os conhecimentos técnico-metodoldgicos especificos para a elaboragdo do
projeto de TCC e para a sua posterior execucao;

Il. contribuir para a compreensdo do aluno a respeito da importancia da pesquisa;
lIl. contribuir para a estruturagdo da pesquisa;
IV, garantir a construcdo do cronograma de execugdo do projeto.

Art. 222 A segunda etapa do TCC consiste na disciplina de TCC Il, que ocorrera na modalidade
de orientacdo de Monografia ou artigo, com as seguintes atividades:

I. encontros periddicos de orientacdo entre Professor Orientador e orientando regularmente
matriculado, conforme cronograma estabelecido no inicio do semestre respeitando 10
encontros presenciais;

Il. execucdo das atividades previstas no cronograma do TCC |l para este periodo;
Ill. apresentacdo de relatorios e documentos de desenvolvimento do TCC Il;
IV. conclusdo e entrega do TCC;

V. verificacdo pelo professor, de possiveis semelhangas do TCC com outros trabalhos
disponiveis; utilizando programa especifico;

VI. defesa do TCC perante Banca Examinadora;

VIl. entrega do TCC no formato definido pelo Guia de Normalizagcdo de Documentos Cientificos
elaborado pela Catdlica de Vitdria Centro Universitario.

Paragrafo Unico. Semestralmente, o académico orientando e o Professor Orientador
preencherdo os documentos de orientacdo para verificacdo do andamento do TCC e
frequéncia, cuja finalidade sera a avaliacdo final do académico. Caso o aluno falte a alguma
orientacdo, deverd assinar registrando sua falta no encontro seguinte.

Art. 232 A operacionalizagdo do TCC sera desenvolvida, observando-se:
I. matriculg;
Il. frequéncia;
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Ill. sistemaética de execucao;

IV. duracao e conclusao.

Secao |

Da Matricula

Art. 242, O presente regulamento baseia-se na obrigatoriedade de o aluno da Catodlica de
Vitoria Centro Universitario realizar um trabalho de conclusdo de curso — TCC, que € parte
integrante das disciplinas Trabalho de Conclusdo de Curso | e Trabalho de Conclusdo de Curso
II, desde que matriculado nas disciplinas correspondentes.

Secdo Il
Da Freguéncia

Art. 259, O académico devera realizar atividades internas, nas dependéncias da Instituicao, e
atividades externas, em outros ambientes, desde que previstas no Plano de Ensino e
aprovadas pelo Coordenador de Curso.

Art. 262 Par se tratar de uma disciplina ministrada em sala de aula, a presenca em TCC | seguira
a mesma regulamentagdo existente para as demais disciplinas dos Cursos, conforme
Regimento do Centro Universitario.

Art. 272 A frequéncia em atividades internas sera controlada mediante o preenchimento do
Diario de Classe e fichas de presenca.

Art. 282 A frequéncia e o acompanhamento do académico em atividades de orientagao serdo
controlados por meio de formuldrios proprios, padronizados e utilizados para tal fim, que
deverao ser assinados pelo orientador e pelo aluno regularmente.

Art. 292 A frequéncia minima exigida na disciplina de TCC | é de 75% (setenta e cinco por
cento).

Art. 302 A presenca do académico nas reunides convocadas pelo Professor Respaonsavel, nas
orientacdes e na defesa do TCC, é obrigatoria, e sera considerada na avaliagao do académico.

Art. 312 Na disciplina TCC Il, a frequéncia serad controlada pelos professores Orientadores de
Conteudo em formulario préprio, devendo ter frequéncia regular em ambas atividades.

Art. 322 Ao final do periodo de orientagbes, o professor orientador devera autorizar a entrega
ou ndo da monografia ou do artigo, de acordo com sua avaliagdo do aluno e da qualidade do
TCC gue foi desenvolvido, ou ndo, durante o semestre.
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Secao Il
Da Sistematica de Execugado

Art. 332 Semestralmente sera elaborado e divulgado o calendario, que permitird ao académico
0 cumprimento sistematico e conjugado das atividades das disciplinas de Trabalho de
Conclusdo de Curso l e Il

Art. 342 A disciplina de TCC | tem como finalidade a organizagao do Projeto do TCC.

§ 12 O projeto de TCC | deverd ser elaborado contendo de 10 (dez) a 20 (vinte) paginas de
elementos textuais.

§ 22 Os trabalhos de revisdo de literatura deverao conter os objetivos, metodologia utilizada,
resultados e discussdo bem discriminados, seguindo o mesmo formato dos trabalhos com
pesquisa de campo.

Art, 352 A disciplina de TCC |l tem por objetivo a orientacdo, a elaboragdo e a defesa da
Manografia ou do artigo cientifico.

§ 12 A monografia deverad ser elaborada em pelo menos 35 (trinta e cinco) paginas de
elementos textuais e devera conter no minimo 25 (vinte e cinco) referéncias bibliograficas.

§ 22 O artigo cientifico deverd ser elaborado com um minimo de 15 (quinze) paginas e um
maximo de 25 paginas (vinte e cinco), de elementos textuais. E o referencial teorico do artigo
devera ter no minimo 10 (dez) referéncias.

§ 32 As referéncias bibliograficas do artigo cientifico e da monografia deverdo ser organizadas
de acordo com “Guia de Normalizacdo de Documentos Cientificos” elaborado pela Catolica de
Vitdria Centro Universitario, baseado nas normas da ABNT, com maiores detalhamentos.

Paragrafo unico. Os TCCs elaborados no formato de artigo cientifico tambéem poderdo seguir
os modelos previstos nas demais revistas cientificas aprovadas pelos colegiados de cada Curso
de Graduacdo. Nesse caso, a orientagdo do aluno quanto as normas metodoldgicas sera de
responsabilidade do professor orientador. Ressalta-se que a avaliacdo do atendimento as
regras metodoldgicas da revista cientifica adotada pelo docente/discente caberd ao professor
orientador e a banca avaliadora final, que deverd receber previamente as respectivas normas
em conjunto com o artigo em sua versao final.

Segao IV
Da Mudanga de Tema ou Orientador

Art. 362 Aprovado o Projeto de TCC |, a mudanga de tema so sera permitida mediante
justificativa por escrito, encaminhada pelo aluno e assinada pelo orientador, demonstrando
sua concordancia, ao Colegiado do Curso. Neste caso, serdao necessarios a elaboragdo de um
novo projeto e o preenchimento dos seguintes requisitos:

I. aprovacao do professor orientador;
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Il. concordancia do professor orientador em continuar com a orientagao, ou concordancia
expressa de outro docente em substitui-lo; dando continuidade ao cronograma previsto de
orientacoes

lll. aprovagdo do Colegiado de Curso;
IV. aprovagdo do Coordenador de curso.

Paragrafo unico. Mudangas que ndo comprometam as linhas basicas do projeto sao permitidas
a qualquer tempo, desde que ocorra com a autoriza¢do do orientador.

CAPITULO IV
DA AVALIACAO

Art. 372 A avaliacdo do TCC sera continua, processando-se a partir do inicio das atividades até
o seu término.

Art. 382 A avaliagdo das disciplinas TCC | e TCC Il estardo relacionadas aos objetivos requeridos
por este Regulamento.

Art. 392 A disciplina TCC | terd a avaliagdo de acordo com os critérios estipulados nos
respectivos Planos de Ensino, sendo as notas devidamente registradas no Sistema Académico,
nos prazos previstos no cronograma do TCC.

Art. 402 A nota final da disciplina TCC |l sera determinada pela Banca Examinadora e, para
aprovacao do académico, devera ser igual ou superior a 70 (setenta).

§ 12 A nota final serd registrada na Ata Final da Avaliacdo da Defesa do TCC, que sera assinada
por todos os membros da banca e pelo aluno no ato da defesa, e sera a nota final da disciplina
TCCII.

§ 22 O aluno que ndo obtiver nota final igual ou superior a 70 (setenta), sera considerado
reprovado na disciplina TCC Il

§ 32 No caso de TCC na forma de monografia, o aluno que receber nota igual ou maior do que
90 (noventa) receberd a recomendacgao, presente na ata de defesa, de impressao em brochura
ou nao (decisdo da banca) para disponibilizagdo na biblioteca da Catdlica.

§ 42 No caso de TCC na forma de artigo cientifico, este recebera ou ndo a recomendacdo da
banca avaliadora para submissdo para publicacdo em revistas cientificas.

§ 52 No caso de TCC na forma de artigo cientifico, este devera ser enviado em sua versao final,
apos os ajustes solicitados pela banca, via e-mail ao coordenador do Curso, em formato word e
pdf.
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Art. 419 Para ser submetido a Banca Examinadora, o TCC deve ser declarado apto pelo
Professor Orientador.

§ 12 Nio sendo o TCC declarado apto pelo Professor Orientador para apresentacao a Banca
Examinadora, o mesmo devera justificar, em formulario préprio, e atribuir nota pelo trabalho,
abaixo de 70 (setenta), que sera registrada como nota da disciplina TCC II.

Art. 422 A Banca podera aprovar o TCC com ressalvas, atribuindo a este, no maximo, nota 70
(setenta), sujeitando a aprovacao as corregoes de conteudo.

§ 12 O TCC, feitas as corre¢des de contelddo recomendadas, sera encaminhado ao professor
orientador que, ao validar e verificar que as correcdes foram executadas de forma adequada,
encaminha ao Coordenador de Curso, em formato pdf, conforme § 42, do Art. 529.

Art. 432 A média final da disciplina TCC Il somente serd oficializada no histérico académico
ap6s a entrega definitiva do TCC em versao digital e em versao impressa (somente no caso de
monografia com nota igual ou superior a 90) encadernada em brochura (quando for o caso),
apos a apresentacgdo para a Banca.

Secao |
Da Banca Examinadora

Art. 44° A Banca Examinadora sera constituida de 03 (trés) membros efetivos que, juntos,
emitirdo uma nota de apresentacdo oral e uma nota de trabalho escrito.

§ 12 O presidente da Banca Examinadora sera o Professor Orientador.

§ 2° A definicio da composicdo da Banca Examinadora sera de competéncia do Professor
Orientador, podendo acatar as sugestdes do aluno e podendo também convidar um membro
externo, caso julgue interessante.

Art. 452 Na apresentacdo do TCC & Banca Examinadora, o académico tera até 20 (vinte)
minutos para expor, com tolerancia de mais ou menos 3 (trés) minutos, sinteticamente, os
seguintes topicos:

|, introducdo;
Il. objetivos;
Ill. metodologia do trabalho;
IV. aspectos destacados do conteudo e da referéncia bibliografica;
V. conclusdo (sugestdes e recomendacgdes).

Art. 462 Cada membro da banca terd 20 (vinte) minutos, com tolerancia de mais ou menos 10
(dez) minutos para questionar o académico sobre o TCC e realizar as arguicdes.
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Art. 479 A data da defesa perante a Banca Examinadora serd determinada pelo professor
orientador, em concordancia com os membros da banca e com o aluno, e devera ser
informada ao Coordenador de Curso para divulgagao.

TITULO I
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 482 S3o nulos, de pleno direito, os atos praticados com o objetivo de desvirtuar, impedir
ou fraudar preceitos contidos neste Regulamento.

Pardgrafo Unico. Havendo comprovagao de fraude ou plagio, total ou parcial, nas atividades de
que trata este Regulamento, o académico estara automaticamente reprovado, na respectiva
disciplina, sem prejuizo das san¢des penais, civeis e regimentais cabiveis.

Art. 492 No caso de alunos que venham transferidos de outras Instituigdes para a Catolica de
Vitdria Centro Universitario, ndo haverd aproveitamento das disciplinas de TCC e prevalecerd o
disposto neste Regulamento.

Art. 502 Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pela Diretoria Académica,
Reitoria e Coordenacdo de Curso.

A seguir, anexo da declaracdo de Professor Orientador e do discente com ciéncia de suas
atribuicdes e responsabilidades, bem como modelo de ficha de acompanhamento do processo
de arientagéao.

1- Declaracdo de ciéncia do Professor Orientador.
2- Declaragdo de ciéncia do aluno orientando.

3- Ficha de acompanhamento das orientagdes.
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Eu, , Professor(a) do Centro

Universitario Catdlico de Vitdria, declaro que:

1) Tenho ciéncia das minhas responsabilidades enquanto orientador(a) de Trabalho
de Conclusdo de Curso, que estdo previstas em resolu¢do vigente.

2) Tenho ciéncia de que cabe a mim a responsabilidade pela orientacdo integral do
trabalho, seja do ponto de vista técnico e metodologico, orientando ofa) académico(a) para
que, em seu desempenho, observe os valores éticos e morais que fundamentam os principios
da Catdlica de Vitdria Centro Universitario, elucidando sobre a importancia de realizar um
trabalho idoneo e sem vestigios de plagio ou semelhanca com outras publicacdes. Entregando
ao aluno relatdrio de verificagdo de plagio para as devidas adequagées antes da apresentagdo
em banca.

3) Tenho ciéncia de que devo cumprir um cronograma de 10 orientacdes
ao aluno, sendo 1 ou 2 encontro(s) durante a realizacdo do TCC |, 1 encontro para a banca de
avaliagdo final do TCC Il e o restante serdo encontros de orientagao para a elaboragdo do TCC
1.

4) Tenho ciéncia de que os Trabalhos de Conclusdo de Curso da Catdlica de Vitoria
seguem as normas estabelecidas no Guia de Elaboragcdo e Normalizacdo de Trabalhos
Académicos e de Pesquisa da Instituicdo e que esse guia foi atualizado em 2018/2, com a
inser¢do do artigo como outra possibilidade de TCC, além da monografia.

5) Tenho ciéncia de que os TCCs elaborados no formato de artigo cientifico também poderdo
seguir os modelos previstos nas demais revistas cientificas aprovadas pelos colegiados de cada
curso de graduacdo. Ressalta-se que a avaliacdo do atendimento as regras metodoldgicas da
revista adotada pelo(a) docente/discente caberd a mim e & banca avaliadora, que devera
receber previamente as respectivas normas em conjunto com o artigo em sua versio final.

6) Tenho ciéncia de que o TCC em formato de monografia deve atender ao minimo de 35
paginas de elementos textuais e ao numero minimo de 25 referéncias bibliograficas. Caso o
trabalho ndo atenda a esses dois requisitos devera ser reprovado, ndo estando apto para
apresentacao em banca.

7) Tenho ciéncia de que o TCC em formato de artigo deve apresentar de 15 a 25 paginas de
elementos textuais e o minimo de 10 referéncias no topico Referencial Tedrico. Caso o
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trabalho ndo atenda a esses do&waﬁgiéﬁgwﬂg@&preprovado, ndo estando apto para
apresentagdo em banca.

8) Tenho ciéncia de que os trabalhos que forem aprovados com nota igual ou superior a 90
pontos devem ser enviados pelo(a) orientando(a) via AVA, apods ajustes sugeridos pela banca
(se for o caso). O registro da nota final do aluno e a conclusdao de minha orientagdo esta
submetida a este envio.

Vitoria, de de 20

Assinatura do(a) Professor(a) Orientador(a)
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Eu, , aluno(a) da Catdlica de Vitoria Centro

Universitario, declaro que:

1) Tenho ciéncia das minhas responsabilidades enquanto aluno(a) matriculado(a) na disciplina
de Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC II).

2) Tenho ciéncia de que no TCC Il devo cumprir um cronograma de 10 orientagdes, contando
com as realizadas no TCC |. Com datas e horarios previamente estabelecidos por meu(minha)
orientador(a) e que as faltas devem ser comunicadas a ele(a) antecipadamente ou
devidamente justificadas. Caso contrario, o dia faltoso sera dado como orientacdo realizada,
sem possibilidade de substituicdo.

3) Tenho ciéncia de que o Trabalho de Conclusdo de Curso — TCC, tem formato académico e
deve seguir as normas da ABNT conforme orientacdo do professor Orientador.

4) Tenho ciéncia de que cabe a mim a responsabilidade pelo cumprimento integral das normas
dos Trabalhos de Conclusdo de Curso da Catdlica de Vitoria e do Manual de TCC especifico do
meu Curso, do ponto de vista do conteudo, técnico e metodologico. Tambem & minha
responsabilidade o atendimento as regras que constam no Guia de Elaboragdo e Normalizacéo
de Trabalhos Académicos e de Pesquisa, atualizado em julho de 2018, estando meu trabalho
no formato de Artigo Cientifico ou Monografia.

5) Tenho ciéncia de que a Monografia deve atender ao numero minimo de 35 paginas de
elementos textuais e ao numero minimo de 25 referéncias; e o Artigo Cientifico devera ter um
minimo de 15 e um maximo de 25 paginas, de elementos textuais. No caso do Artigo, o
referencial tedrico deve conter no minimo 5 paginas e deve conter um minimo de 10
referéncias bibliograficas. Caso o trabalho ndo atenda a estes requisitos, o mesmo sera
reprovado automaticamente pelo Professor Qrientador.

6) Tenho ciéncia de que deverei cumprir cronograma previamente estabelecido pela
coordenacdo de meu curso, participando dos encontros presenciais com meu Professor
orientador e efetivar todas as entregas e acertos orientados e que se fagam necessarios até a
data da entrega final;

7) Tenho ciéncia de que meu(minha) orientador(a) tem autonomia para se recusar a entregar
meu TCC Il para a banca avaliadora, caso ndo atenda as suas orientacGes e constate que o
trabalho ndo apresenta qualidade, conteldo efou estrutura adequados;
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8) Tenho ciéncia que se meu orientador e eu optarmos por elaborar o TCC em formato de
artigo em modelo previsto em revistas cientificas aprovadas pelo colegiado do Curso (diferente
do modelo institucional), deverdo ser enviadas previamente a banca avaliadora as respectivas
normas, em conjunto com o artigo em sua verséo final.

9) Tenho ciéncia de que se meu TCC for aprovado com nota igual ou maior a 90 pontos devo
enviar via AVA a versdo final, com os ajustes sugeridos pela banca (se for o caso) para futura
publicacdo no site da Instituicdo. O registro de minha nota final estara submetido a este envio
da versao final do TCC.

10) Ciente de tudo isso, assumo a responsabilidade de entregar um trabalho que atenda aos
critérios institucionais, especialmente quanto a: 1) nimero minimo de paginas de elementos
textuais; 2) nimero minimo de referéncias bibliograficas; 3) auséncia de plagio académico; 4)
adequacdo guanto a estrutura, formato e normas conforme normas Institucionais e ABNT; e
de arcar com as sangdes institucionais aplicadas em caso de descumprimento das normas
estabelecidas.

SituagGes nao contempladas nesta declaragdo serao submetidas a andlise da Reitoria e da
Diretoria Académica, com abertura e analise de processo.

Vitoria, ___ de de 20

Assinatura do(a) aluno(a)
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3-FICHA DE REGISTRO DE ORIENTACOES - TCC II

PROFESSOR ORIENTADOR:

ALUNO:

CURSO:

SEMESTRE LETIVO:

Data da orientagdo: /

/ ( ) Aluno presente ( ) Aluno ausente

Conteudo orientado:
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