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REGULAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

CAPITULO1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Este regulamento disciplina o Trabalho de Conclusdo de Curso - TCC dos Cursos das
Faculdades Integradas Heélio Alonso, dispondo sobre sua elaboracdo, apresentacao e avaliagdo,
inclusive quanto a orientacao docente.

Art. 2°. O Trabalho de Conclusdo de Curso ¢ um componente curricular obrigatoério, cuja
exigéncia ¢ um requisito essencial para fins de integralizagdo e obtencdo do diploma de
graduacgdo, ficando a colagao de grau condicionada a aprovacao do TCC.

Art. 3°. O Trabalho de Conclusao de Curso pode ser desenvolvido nas seguintes modalidades:

I — Monografia, de carater tedrico, sobre um tema escolhido pelo aluno e aprovado
pelo orientador. A monografia segue as normas técnicas da ABNT, também encontradas no

“Manual de Monografia” da FACHA;

II — Artigo Cientifico, também sobre tema escolhido pelo aluno e aprovado pelo
orientador, seguindo as normas estabelecidas pela ABNT, encontradas também nas “Orientagdes
para elaboracdo de Artigos”, da FACHA;

I — Projeto Experimental, que consistira na apresentacdo de um “produto” ,
acompanhado de um trabalho escrito em forma de Relatorio Técnico-Cientifico, de acordo com
as normas da ABNT e com o “Roteiro para Elaboragdo de Relatorio Técnico-Cientifico”, da

FACHA;

Art. 4°. O Trabalho de Conclusido de Curso consiste em uma pesquisa individual ou em
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grupo, para as modalidades Monografia e Artigo. Para os Projetos Experimentais, a
pesquisa sera em grupos, respeitando-se as DCNs de cada curso. Nos trés casos, sera dada énfase
tanto ao aspecto de criagdo, como ao trabalho em equipe e, ainda, propiciando, ao aluno, a

possibilidade de escolha.

§1° - O Trabalho de Conclusdo de Curso deve ser elaborado de acordo com as normas da

Associagdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT.

Art. 5°. O Trabalho de Conclusdo de Curso sera submetido a uma Banca Examinadora de

defesa oral, especificamente designada para tal fim e seguird os critérios estabelecidos neste

N

Regulamento.
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CAPITULO 11
DA COORDENACAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Art. 6°. A Supervisdo das atividades inerentes a orientacdo, a elaboracdo, a apresentagdo, a

defesa e a avaliagdo do TCC ¢ atribuicdo da Coordenagao de TCC a quem compete:

L Acompanbhar o desenvolvimento do processo de elaboragio dos Trabalhos de Conclusao

de Curso — TCC;

II.  Avaliar a indicagdo do professor orientador, levando em consideragdo as competéncias

especificas do professor orientador;

III.  Convocar, sempre que necessario, reunides com os professores orientadores e alunos

orientandos;

IV. Indicar professores orientadores para os alunos que nao os tiverem;

V.  Manter atualizado o arquivo das atas das reunioes das Bancas Examinadoras.

VIIL. Manter atualizados os Manuais de Orienta¢dao, bem como todos
os documentos pertinentes ao TCC.

VIIL Tomar, no ambito de sua competéncia, todas as demais medidas

necessarias ao efetivo cumprimento deste Regulamento.

CAPITULO III

DOS PROFESSORES ORIENTADORES

Art. 7°. Poderdo ser professores orientadores de Trabalho de Conclusdo de Curso — TCC os
professores que possuam o titulo minimo de Mestre ou, em casos excepcionais, o titulo de
Especialista na area de conhecimento do Curso. O professor devera possuir experiéncia
comprovada nas areas propostas.

Paragrafo tinico: cabe aos coordenadores de curso a indicacdo dos professores que serdo

orientadores e informar seus nomes a Coordenacdo de TCC a cada semestre letivo.

Centro Universitdrio Hélio Alonso - UNIFACHA - CNPJ: 42.159.491/0002-49
Rua Muniz Barreto, 51 - Botafogo - Cep: 22251-090 - Rio de Janeiro - RJ
facha.edu.br - contato@unifacha.edu.br

INSTITUIGAO

Ofufl SOCIALMENTE
W RESPONSAVEL




i

UNIFACHA

Art. 8°. Dentre os Professores orientadores habilitados, cabera ao aluno a escolha de seu
professor orientador. Conforme a disponibilidade do orientador pretendido, o aluno talvez precise

fazer uma segunda opc¢do de orientador.

Art. 9°. O Trabalho de Conclusdo de Curso — TCC ¢ atividade de natureza académica e
pressupde a alocacdo de parte de tempo de ensino dos professores a atividade de orientagdo.
§ 1° Embora as sessdes de orientacdo sejam presenciais, elas podem ser complementadas por

e- mail e por meio de reunides remotas pelo aplicativo Teams, devidamente documentadas.

Art. 10°. Ao Professor-Orientador compete:

I - Orientar os alunos na elaborag¢do e na avaliacdo do Trabalho de Conclusdo de
Curso — TCC, conforme projeto previamente definido em TCC I, observando os prazos

estipulados neste Regulamento e no Calendario Académico .

§ tinico Nao podera haver troca de tema em relacdo ao tema desenvolvido pelo aluno na

disciplina TCC 1. O aluno devera desenvolver seu TCC sobre o mesmo tema do Projeto

elaborado em TCC I, relizando apenas os ajustes solicitados pelo orientador do TCC I1.

I — Propor ao aluno um cronograma de atividades, acompanhando o desenvolvimento e
\ finalizacdo das atividades propostas;

I — Orientar o aluno para a leitura do Regulamento e do Manual para a elaboragdo doTCC
\ IV - Participar de reunides convocadas pela Coordenagao de TCC;
=
— A\ - Atender semanalmente seus alunos orientandos, em horéario previamente fixado;
. VI  -Definir as bancas, datas e horarios de realizagdo das defesas orais;
? VII - Presidir as Bancas Examinadoras dos Trabalhos de Conclus@o de Curso — TCC de seus

orientandos e integrar as demais, quando solicitado e sem remuneragao.

VIII - Convidar os membros para participar das Bancas. Podera ser convidado um
professor externo para fazer parte das bancas.

IX - Preencher o formulario especifico, por meior da Secretaria Virtual do professor
orientador, a indicacdo dos membros da banca, para composi¢do da Ata de defesa e

divulgagdo no site, no prazo estabelecido, bem como comunicar os mebros convidados e

seus orientandos.
X — Cumprir, rigorosamente, os prazos estabelecidos neste regulamento e no

Calendario Académico;

N

XI — Informar, periodicamente, por e-mail, a Coordenagdo de TCC os

alunos que ndo comparecerem aos encontros de orientagao.
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Art.11°. Nao sera permitida a troca de orientador

Art.12°. O nome do orientador devera constar de todos os documentos e relatorios

entregues pelo aluno, especialmente na versao final do trabalho.

Art 13° A orientagdo do TCC sera presencial, devendo as reunides de orientagdo

serem realizadas nas dependéncias da Facha.

CAPITULO IV
DOS ALUNOS
Art.14°. Podem se inscrever na disciplina Trabalho de Conclusdo de Curso — TCCII os
alunos que estdo em seu Ultimo semestre e que estejam integralizando 100% das
disciplinas da grade curricular do seu curso e que tenham cursado TCC I em semestres
anteriores, nao sendo permitido cursa-lo concomitantemente ao TCC II.

Paragrafo Unico — O TCC devera ser realizado durante o semestre letivo em que o

aluno estiver matriculado, ndo havendo prorrogagdo de prazo. Caso o aluno nao o realize
a contento, ou ndo o conclua serd reprovado, devendo matricular-se novamente na
disciplina.

Art. 15°. A elaboragdo do TCC ¢ de inteira responsabilidade do aluno, o que nao exime
o professor-orientador de desempenhar, conforme estabelecido neste Regulamento, as
atribuicdes especificas inerentes ao seu trabalho.

Paragrafo Unico. O ndio cumprimento, pelo aluno, de suas responsabilidades e deveres,

implicara na sua reprovacao na disciplina.
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Art. 16°. Sao deveres do aluno em fase de Trabalho de Conclusao de Curso — TCC:

I- Agendar, no site, no link do TCC uma data para escolha do orientador, junto a
Coordenacdo de TCC. A escolha do orientador sera feita na data e horario agendados,
mediante telefonema da Coordenagao de TCC para o celular do aluno, conforme consta

do contrato e/ou por e-mail.

II- Comparecer as reunides convocadas pelo orientador e pela Coordenagdo de TCC;
ITII- Manter contatos com o orientador, na institui¢ao, a fim de submeter o trabalho

realizado a avaliacdo docente e receber as orientagdes necessarias a continuidade da

N

pesquisa, justificando sempre eventuais auséncias aos encontros;
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IV- Cumprir os prazos estabelecidos pela Coordenagdao de TCC, quanto a entrega dos
capitulos e da versdo final do TCC para avaliagdo da Banca Examinadora e posterior
arquivo na Faculdade, em meio digital;

V- Cumprir as indicagdes do professor orientador € as normas deste Regulamento;

VI- Apresentar e defender o TCC — perante Banca Examinadora, em dia, hora e local
estabelecidos pelo orientador na Secretaria Virtual,

VII- Fazer o depdsito do TCC na Secretaria Virtual, conforme procedimentos a serem

informados.
CAPITULO V

DO ACOMPANHAMENTO E ORIENTACAO DOS TRABALHOS DE
CONCLUSAO DE CURSO

Art. 17°. A orientacdo aos alunos (individuais ou em grupos) sera presencial, em dias

e horarios pré-determinados pelo professor. Quando necessario, o aluno podera solicitar
ao Professor, orientagdo extra, em dia e horario de conveniéncia de ambos. A medida que
o aluno avanga em sua pesquisa ou producgdo, devera entregar ao orientador as etapas
cumpridas e discutidas as etapas seguintes, sendo dessa forma, observada a constru¢do
do trabalho a cada segmento.

Paragrafo inico — Embora a orientagdo do TCC seja presencial, ela podera ser

complementada via remota, por meio de e-mails e utilizando a plataforma teams para a
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realizagdo de reunides.

Art. 18°. O professor orientador podera recusar o aluno, devendo fazé-lo formalmente,
justificando o motivo, e informando por e-mail a Coordenacao de TCC.

Art. 19°. Definido o tema e aprovado o projeto, o aluno devera se encontrar com seu
orientador, no minimo uma vez por semana para mostrar a evolu¢ao do seu trabalho e

esclarecer duvidas. A orientacdo devera ser complementada pela Secretaria Virtual ou

por e-mails, mas os encontros presenciais sdo obrigatorios.

N
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CAPITULO VI
DAS BANCAS EXAMINADORAS

Art. 20°. Nao haveré prorrogacado de prazos para entrega ¢ defesa do TCC.

Art. 21°. A designacgdo da Banca Examinadora e marcacdo da data da defesa publica é
de responsabilidade do orientador, que fara o cadastro da banca na sua Secretaria Virtual.

§ 1° A Banca Examinadora sera presidida pelo orientador e contara com a participagao
de dois outros professores, com experiéncia e conhecimento na drea de investigacdo da
pesquisa em exame.

§ 2° Poderao fazer parte da Banca Examinadora professores externos, nao pertencentes
ao curso, desde que possuam producao cientifica e/ou experiéncia na area de abrangéncia
da pesquisa.

§ 3° A defesa do Trabalho de Conclusdo do Curso — TCC sera publica e ocorrera,
obrigatoriamente, com a presenga de trés examinadores.

§ 4° Em caso de impossibilidade de comparecer a defesa, o professor componente da
Banca Examinadora comunicara o problema por e-mail a Coordenagdo de TCC, sempre

que possivel com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias em relacdo a data do evento.
CAPITULO VII

DO DEPOSITO, DA DEFESA E AVALIACAO DOS TRABALHOS DE
CONCLUSAO DE CURSO

Art. 22° . Finalizado o TCC o orientador o qualificara na Secretaria Virtual e estipulara
uma data limite para deposito, nesse local, pelo aluno, da versdo final qualificada do
trabalho. Sem a qualifica¢dao do orientador o TCC nao pode ser depositado.

Art. 23°. As sessdes de defesa dos Trabalhos de Conclusdo de Cursos sdo publicas,
devendo-se estimular a presenca dos alunos.

Pardgrafo unico. Nao ¢ permitido aos membros das bancas examinadoras tornar
publico os contetidos dos Trabalhos de Conclusao de Curso antes de suas defesas.

Art. 24°. A Coordenagdo de TCC, baseada no Calendario Académico, deve elaborar o
calendario semestral fixando prazos para a entrega dos Trabalhos de Conclusdo de Curso,
designacao das bancas examinadoras e realizagao das defesas.
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Art. 25°. Os membros das Bancas Examinadoras, a contar da data de sua designacao,
tém o prazo de 7 (sete) dias para procederem a leitura dos Trabalhos de Conclusdo de
Curso.

Art. 26°. Na defesa, o aluno (ou grupo) tem até 15 (quinze) minutos para apresentar
seu trabalho e cada componente da banca examinadora até¢ 10 (dez) minutos para fazer
sua arguicao, dispondo ainda o discente de outros 10 (dez) minutos para responder a cada
um dos examinadores.

Art.27° As defesas deverdo se realizar presencialmente, nas dependéncias da Facha.

Wi

Caso haja necessidade de que a defesa se realize de forma online, o orientador devera
fazer solicitagdo via e-mail a Coordenagdo de TCC que examinara cada caso e se
pronunciara, também, por e-mail, deferindo ou ndo a solicitacao.

Art. 28° A atribuicdao das notas no sistema sera feita pelo orientador apods a defesa,
obedecendo ao sistema de notas individuais por examinador, levando em consideracao os
critérios constantes das Fichas de Avaliagdo, constantes dos Apéndices A ¢ B deste
Regulamento.

§ 1°. A nota a ser langada na Secretaria Virtual, serd a nota individual de cada um dos
trés membros da banca examinadora, constante da ficha de avaliacgao.

§ 2°. Utilizam-se, para a atribui¢do das notas, fichas de avalia¢cdo individuais, onde o
professor e demais membros da banca apdem suas notas para cada item a ser considerado.

§ 3°. A nota final do aluno ¢ o resultado da média aritmética das notas atribuidas pelos
membros da banca examinadora, a qual serd langcada na secretaria Virtual, em ata digital,
conforme a Portaria 360 de 18 de maio de 2022 do MEC, que veda a producao de
documentos pertencentes ao acervo académico do aluno no formato fisico, desde

01/08/2022.

W AP —

§ 4°. Para aprovacgao, o aluno deve obter nota igual ou superior a 6 (seis) na média das
notas individuais atribuidas pelos membros da Banca Examinadora. A Banca podera
chegar aos resultados seguintes:

*APROVADO: quando o aluno obtiver nota final igual ou superior a 6,0 (seis);

*REPROVADO: quando o aluno obtiver nota inferior a 6,0 (seis).

Art. 29°. O aluno que ndo entregar o Trabalho de Conclusdo de Curso, ou que ndo se
/ apresentar para a sua defesa oral, sem motivo justificado na forma da legislacao em vigor,
esta automaticamente reprovado na disciplina, cuja reprovacao sera registrada pelo

docente também na Secretaria Virtual
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Art. 30°. A avaliagdo final, assinada pelos membros da Banca Examinadora e pelo
aluno, deve ser registrada na Secretaria Virtual o que ird gerar uma ATA propria, digital,

a ser enviada aos membros da Banca para assinatura digital.

N
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Art. 31°. Nao ha recuperacdo da nota atribuida a Trabalho de Conclusdo de Curso, / /

sendo a reprovagao na disciplina definitiva. =
Paragrafo tinico. Se reprovado, fica a critério do aluno continuar ou ndo com o mesmo

tema do Trabalho de Conclusdo de Curso e com o mesmo orientador, devendo matricular-

se novamente na disciplina.
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FICHA DE AVALIAGAO DE MONOGRAFIA E ARTIGO CIENTIFICO

DATA DA DEFESA: / / HORARIO:
Membro 1: Matricula:
Membro 2: Matricula:
Membro 3: Matricula:
Membro 4: Matricula:
Membro 5: Matricula:
Titulo:
Ano/Semestre:
Orientador: e-mail:
Prof. 2 e-mail:
Prof. 3 e-mail:
CRITERIOS DE AVALIACZ\O Pontos PROF. PROF.2 PROF.3
Maximos ORIENT.

RESUMO: Minimo de 150 palavras e maximo de 250 no caso de artigos; Minimo de 150 palavras e

maximo de 500 em caso de monografia. Contém o tema delimitado, os objetivos da pesquisa, a 1,0 ponto
metodologia e os principais resultados e conclusdes; Apresenta de 3 a 5 palavras-chave.

INTRODUCAO: Formulagio do problema , incluindo as questdes de pesquisa e as
hipoteses.Apresentagdo dos objetivos. Métodos e técnicas empregadas com boa descrigdo dos 1,0 ponto

7

instrumentos e técnicas utilizadas no desenvolvimento da pesquisa. Justificativa, importancia e

relevancia social do tema.

DESENVOLVIMENTO: Estrutura adequada do trabalho; Organizagdo logica das partes; Evita repeticGes

e digressdes desnecessarias; Nivel de linguagem adequado; Desenvolvimento ldgico . Citacdes diretas | 3,0 pontos

e indiretas, feitas de forma correta, de autores relevantes e devidamente referenciados.

Aprofundamento e qualidade do contetdo. Adequagdo as normas da lingua portuguesa.

CONCLUSAO:Apresentada como parte final do trabalho, revelando contribuigdo para a aprendizagem.

Faz referéncia ao alcance dos objetivos e respostas as questdes formuladas no problema. Uso | 1,5 pontos
adequado do processo e de técnicas de inferéncia ou generalizagdo. Evita repeticdes desnecessarias

APRESENTACAO ORAL DO TRABALHO: postura e linguagem adequadas ao ambiente académico;

Utilizagdo adequada do tempo de exposi¢do. Uso adequado de recursos audiovisuais. Exposicdo clara 1,5 pontos

e sem leitura do texto.

FORMATAGAO: Observancia dos critérios de formatagdo do trabalho, conforme as normas da ABNT,

contidas nos documentos préprios estabelecidos pela FACHA. 2,0 pontos

SUBTOTAL
MEDIA FINAL (NOTAL)
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_ FICHA DE AVALIACAO DE RELATORIO TECNICO CIENTIFICO (PROJETO EXPERIMENTAL) L
DATA DA DEFESA: / / HORARIO:
Membro 1: Matricula:
Membro 2: Matricula:
Membro 3: Matricula:
Membro 4: Matricula:
Membro 5: Matricula:
Titulo:
Ano/Semestre:
Orientador: e-mail:
Prof. 2 e-mail:
Prof. 3 e-mail:
CRITERIOS DE AVALIAGAO Pontos PROF. PROF.2 | PROF.3
Maximos | ORIENT.

RESUMO: Minimo de 150 palavras e maximo de 250 no caso de artigos; Minimo de 150 palavras e
maximo de 500 em caso de monografia. Contém o tema delimitado, os objetivos da pesquisa, a 1,0 ponto
metodologia utilizada e os principais resultados e conclusGes; Apresenta de 3 a 5 palavras-chave.

INTRODUGAO: Formulagdo do problema , incluindo as questdes de pesquisa e as
hipoteses.Apresentagdo dos objetivos. Métodos e técnicas empregadas com boa descrigdo dos 1,0 ponto
instrumentos e técnicas utilizadas no desenvolvimento da pesquisa. Justificativa, importancia e
relevancia social do tema.

DESENVOLVIMENTO: Estrutura adequada do trabalho; Organizagdo I6gica das partes; Evita repeti¢des
e digressdes desnecessarias; Nivel de linguagem adequado; Desenvolvimento légico . CitagBes diretas | 2,0 pontos
e indiretas, feitas de forma correta, de autores relevantes e devidamente referenciados.
Aprofundamento e qualidade do contetdo. Adequagdo as normas da lingua portuguesa.

CONSIDERAGOES FINAIS:Apresentada como parte final do trabalho.. Faz referéncia ao alcance dos
objetivos e respostas as questdes formuladas no problema. Uso adequado do processo e de técnicas | 1,0 pontos

de inferéncia ou generalizagdo. Evita repeti¢cGes desnecessarias.

APRESENTACAO ORAL DO TRABALHO: postura e linguagem adequadas ao ambiente académico;
Utilizagdo adequada do tempo de exposi¢do. Uso adequado de recursos audiovisuais. Exposi¢ao clara 1,0 pontos
e sem leitura do texto.

FORMATAGAO: Observancia dos critérios de formatagéo do trabalho, conforme as normas da ABNT,

[
contidas nos documentos préprios estabelecidos pela FACHA. 1,0 pontos
% PRODUTO APRESENTADO: Apresenta apgicabilidade. Qualidade técnica desejada. Apresenta os
requisitos necessarios ao tipo de produto. Criatividade e qualidade artistica. 3,0 pontos
SUBTOTAL

/ MEDIA FINAL (NOTAL)
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CAPITULO VIII .
/

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 32°. Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se todas as
demais disposi¢es existentes sobre a matéria no ambito dos cursos de graduagdo em
Comunicagao Social e Turismo.

Art. 33 °. Os casos omissos serdo resolvidos pelo coordenador de TCC em conjunto a Direcao

Joniafliowe,

Diretora Geral das Faculdades Integradas Hélio Alonso

Académica da Facha.

Atualizado em julho de 2023
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