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FACULDADE DE FILOSOFIA, CIENCIAS E LETRAS DE ALEGRE — FAFIA

AUTARQUIA MUNICIPAL
CNPJ: 27.069.871/0001-18 - Credenciamento: Decreto Federal n? 72.165/1993 — Renovacdo: Res. CEE-ES n2 5.016/2017

PORTARIA N° 016/2020 — FAFIA

VERA LUCIA MIRANDA VAILANT Diretora da Faculdade de Filosofia, Ciéncias
e Letras de Alegre, Autarquia Municipal, no uso das atribuicdes conferidas

pelo Decreto Municipal n2 10.625/2017 de 03 de agosto de 2017.

Regulamentacgdo das atividades de elaboragdo, apresentagao e avaliagdo dos Trabalhos de Conclusado

de Curso — TCC, previstos no Projeto Pedagdgico dos Cursos de Graduagao oferecidos pela FAFIA.

CONSIDERANDO a necessidade de atualizagdao do regulamento para elaboragdo e apresentagao dos
Trabalhos de Conclusdo de Curso - TCC;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentacdo para as apresentac¢des online dos TCC's em fungao
da Pandemia do CORONAVIRUS;

RESOLVE

Art. 12 Atualizar a Regulamentacdo das atividades de elaboracdo, apresentacdo e avaliacdo dos
Trabalhos de Conclusao de Curso — TCC, sob as formas de Monografia ou de Artigo Cientifico, previstos
nos Projetos Pedagdgicos de Cursos de Graduagdo oferecidos pela FAFIA.

I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 22 O TCC caracterizar-se-a como um trabalho de inicia¢do a investigacao cientifica, realizado pelo
aluno sob a orientagdo de um professor, cujo objeto final é um relatdrio de pesquisa, sobre tema(s)
relativo(s) a area de formacédo do graduando.
Art. 32 O objetivo da elabora¢do do TCC consiste em propiciar aos alunos dos cursos de graduacao o
estimulo a producdo cientifica, ao aprofundamento dos conhecimentos relativos a sua drea de
formacao e ao aprimoramento da capacidade de interpretacdo critica dos pressupostos cientificos e
de sua articulagdo ao contexto pratico.
Art. 42 A elaboragdo do TCC é de responsabilidade exclusiva do/s académico/s e sua elaboragdo esta
condicionada a dois (2) alunos por trabalho, obrigatoriamente. Somente em casos de nimero impar
de alunos em uma turma, o trabalho poderd ser realizado individualmente, ficando esta decisdo a
cargo da Coordenacdo do Curso.
§ 12 N3o serd admitida, em nenhuma hipétese, a apresentacdo de TCC parcial ou totalmente idéntico
a trabalhos ja publicados.
§ 22 Verificada a ocorréncia de plagio total ou parcial ou até mesmo de autopldgio, o TCC sera
considerado nulo tornando-se invalido todo e qualquer ato decorrente de sua apresentacgao.
§ 32 Sendo o trabalho anulado por plagio, deverd/do o/s autor/es se matricularem para o periodo
seguinte e realizar novo trabalho com tema diferente daquele que originou o plagio, sempre sob a
orientacdo de um professor do curso/instituicdo.
Art. 52 Para elaboracdo do TCC o aluno devera apresentar um projeto de pesquisa enfocando o tema
a ser abordado. Em se tratando de pesquisa com seres vivos devera ainda anexar o projeto aos
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formularios do Comité de Etica, devidamente preenchidos e protocolar tudo para o Colegiado do
Curso.

I1 - DO PROJETO DO TCC
Art. 62 O projeto a ser elaborado em consonancia com as normas da ABNT e respeitadas as
peculiaridades das diversas dreas de estudo, devera contemplar, para casos de Monografias, pelo
menos os seguintes itens:
I - Capa;
Il - Folha de rosto, com dados gerais de identificacdo;
lll - Termo de compromisso assinado pelo orientador, conforme modelo préprio a ser fornecido pela
coordenacgado do colegiado do curso;
IV — Resumo;
V — Sumario;
VI — Apresentacdo com a caracterizacdo e justificativa do problema a ser investigado, o(s) objetivo(s)
e delimitacdo do estudo;
VII — Revisdo preliminar da literatura;
VIIl - Metodologia;
IX — Cronograma;
X — Referéncias Bibliograficas;
Xl - Orgamento.

Art. 72 A execucdo do projeto serd de responsabilidade do/s aluno/s, sob a orientagdo do professor
orientador.

Art. 82 A assinatura do professor orientador, no projeto, pressupde a aceitacdo da orientagdo do(s)
académico(s) e das responsabilidades e atribuicGes descritas nestas normas.

Paragrafo Unico. Apds o aceite do Orientador, alteragdes no projeto poderdo ser realizadas de comum
acordo entre Orientador e Orientando, devendo, entretanto, ser mantidos os prazos previamente
estabelecidos para a conclusdo do trabalho.

Il - DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO - TCC
Art. 92 A estrutura do trabalho a ser desenvolvido devera atender as prescri¢ées das Normas Técnicas
de apresentacdo de trabalhos académico-cientificos da ABNT, em consonancia com o presente
regulamento e as instruc¢des contidas no Guia para Elaboragdo de Trabalhos da Instituicdo.
Art. 10 O Trabalho devera ser apresentada em papel A4, letra Arial, fonte 12, com digitacdo e
impressdo de qualidade conforme formato previsto nas normas técnicas de apresentacdo de trabalhos
académico-cientificos.
Art. 11 A elaboracdo dos trabalhos monograficos devera orientar-se pelos seguintes principios:
| — originalidade e criatividade na escolha do tema, resguardando o cardter técnico-cientifico da
pesquisa, combatendo cdpias de outros autores sem as devidas citacdes, plagios e outros
procedimentos que comprometam a qualidade do trabalho;
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Il — atencdo para os aspectos ortograficos, sintaticos, morfoldgicos, estilisticos e outros que sejam
capazes de demonstrar a capacidade do/s aluno/s concluinte/s em produzir textos e refletir sobre
temas e questdes relevantes;

lll — consisténcia na fundamentacdo tedrica, adequacdo e coeréncia da op¢do metodoldgica, ética e
fidedignidade na coleta e analise dos dados.

V - DAS OBRIGACOES DA COORDENACAO DE CURSO
Art. 12 A coordenacdo das atividades relativas a elaboracdo e apresentacdo de Monografias sera
exercida pelo Coordenador do Colegiado do respectivo Curso, com as seguintes competéncias:
| — proceder junto aos alunos o levantamento dos temas a serem abordados nos trabalhos
monograficos, no inicio do penultimo semestre letivo do curso, bem como o levantamento das
sugestdes para professores orientadores a serem apresentadas pelos alunos em lista triplice por
ordem de preferéncia;
Il — efetivar a distribui¢do dos alunos orientandos entre os professores orientadores de acordo com a
sugestdo dos alunos, quando possivel, no maximo dez dias apds o levantamento procedido junto aos
alunos;
Il — informar por escrito aos professores o nome dos orientandos de cada um;
IV — divulgar aos alunos por escrito a relacao de professores orientadores e respectivos orientandos;
V —elaborar o cronograma das apresentacoes, ouvidos os orientadores;
VI manter na Coordenacao arquivo atualizado com os projetos de Monografia em desenvolvimento e,
por cinco (5) anos os concluidos;
VIl - providenciar o encaminhamento a biblioteca da FAFIA as monografias aprovadas;
VIlII- tomar, no ambito de sua competéncia, todas as demais medidas necessarias ao efetivo
cumprimento deste Regulamento;
IX — designar as bancas examinadoras para as apresentacdes de Monografias, ouvidos os professores
do curso;
X —elaborar e divulgar o cronograma de apresentacdo das Monografias;
XI—acompanhar o processo de desenvolvimento dos trabalhos monograficos, avaliando-o juntamente
com os professores do Colegiado do Curso;
XIl — promover estudos utilizando as monografias apresentadas em anos anteriores para que possam
subsidiar os professores no encaminhamento dos trabalhos monograficos;
Xlll — proceder levantamento dos trabalhos monogréficos, na forma de versao final, devidamente
protocolados na IES, encaminhando-o a Direcdo para fins de pagamento do valor estabelecido;
XIV — cumprir e fazer cumprir este Regulamento;

IV DOS DEVERES DOS ALUNOS
Art. 13 O aluno em fase de elaboragdao de monografia tem, entre outros, os seguintes deveres
especificos:
| — protocolar para o Colegiado do Curso o projeto de Monografia até o final do terceiro més do
penultimo semestre letivo do curso;
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Il — cumprir os prazos acordados com o orientador para escrita do trabalho, correcdes e orientacoes
gue se fizerem necessdrias;

lll — elaborar a monografia seguindo as normas recomendadas e apresentd-la perante a Banca
Examinadora, em data e horario estabelecidos;

IV — manter contatos, no minimo quinzenais, com o professor orientador para discussdo e
aprimoramento de sua pesquisa, devendo justificar eventuais faltas;

V — cumprir o calendario divulgado pela Coordenacdo para a entrega de projetos, relatérios parciais e
versao final da Monografia;

VI — entregar a cada membro da Banca Examinadora, 15(quinze) dias antes da data da apresentagao,
c6pias de seu trabalho monografico, encadernadas em espiral para leitura e analise;

VIl — comparecer em dia e hordrio determinado para apresentacao da Monografia;

VIIl - providenciar as corre¢des sugeridas pela banca apds apresentacdo do trabalho, gerando a versao
final da Monografia, de acordo com as normas contidas no Guia para Elaboracdo de Trabalhos
Monograficos da instituicao;

IX — protocolar para o Colegiado do Curso a versdo final do TCC em brochura, quando for o caso, 10
(dez) dias antes da data prevista para a cola¢do de grau, para integrar o acervo da biblioteca;

X — cumprir e fazer cumprir este regulamento.

Paragrafo Unico. E de inteira responsabilidade do/s aluno/s a provisio de material necessario ao
desenvolvimento de seu trabalho monografico.

Art. 14 A responsabilidade pela elaboragdo do TCC é integralmente do/s aluno/s, o que ndo exime o
professor orientador de desempenhar adequadamente, conforme as normas definidas neste
Regulamento, as atribui¢Ges decorrentes de sua atividade de orientagao.

§12 O ndo cumprimento, pelos alunos, dos deveres previstos neste Regulamento, autoriza o professor
a desligar-se dos encargos de orientac¢ao, através de comunicacao oficial protocolada com justificativas
a Coordenacdo do Curso, devendo a Coordenagdo ouvir os alunoS e registrar suas justificativas para
ndo cumprimento de suas obrigacdes.

VI - DA ORIENTACAO
Art. 15 A orientacdo dos trabalhos monograficos é exercida por professores da FAFIA,
obrigatoriamente por professores do curso do aluno, com formagdo e conhecimentos sobre o tema a
ser desenvolvido no trabalho.
Paragrafo tnico. Nenhum professor, sob qualquer hipdtese, podera se eximir de assumir orientagdes
de TCC, em numero minimo de 2(dois) trabalhos.
Art. 16 A orientacdo da monografia devera ser objeto de homologacdo do compromisso firmado entre
orientador e orientando, em formulario préprio, fornecido pela Coordenagado de Curso.
Art. 17 Serd permitida a coorientagdo por outro professor da Instituicdo ou por ex-professor, desde
gue autorizado pelo Professor Orientador, comunicado a Coordenagdo de Curso e ndo haja 6nus para
a Instituicao.
Art. 18 A substituicdo de orientador podera ser autorizada nos seguintes casos:
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|- quando o professor orientador se sentir incapaz de dar seguimento ao tema do trabalho, desde que
outro docente possa assumir formalmente a orientacdo, mediante a aquiescéncia expressa do
professor substituido e da Coordenacgao do Curso;

Il - por motivo de licenga médica do professor orientador;

lll - nos casos de desisténcia do professor orientador, devidamente justificada em Processo
protocolado a Coordenacdo do Curso;

Paragrafo Unico. Nos casos descritos no “inciso 11”7, sendo apurado que o motivo da desisténcia da
orientacdo se deu por falta de cumprimento de prazos e desobediéncia nas orientagdes por parte do/s
orientando/s, a decisdo deve ser tomada pelo Colegiado do Curso, que podera decidir pela indicagdo
de outro orientador, se houver disponibilidade e aceite para tal ou reprovar o/s orientando/s que
deverdo se matricular no periodo seguinte e cursar novamente a disciplina, onde devao abordar novo
tema para o TCC.

Art. 19 Cada professor pode orientar anualmente, no maximo, 08(oito) trabalhos monogréficos.

Art. 20 O professor orientador tem, entre outros, os seguintes deveres especificos:

| — assinar o Termo de Compromisso de orientagdo, conforme modelo proprio a ser fornecido pela
Coordenagao do Colegiado do Curso;

Il — atende e orientar seus alunos mantendo calendario a ser cumprido para as orienta¢des de, no
minimo, uma orientacdo a cada quinze (15) dias, podendo as mesmas se darem de forma virtual.

lll — participar das Bancas Examinadoras para as quais estiver designado procedendo a avaliacdo ética
e competente do trabalho apresentado;

IV — assinar juntamente com os demais membros das Bancas Examinadoras, as fichas de avaliagdo do
TCC e as atas finais das sessOes de apresentacgado;

V — assinar juntamente com os demais membros da Banca Examinadora, o Termo de Aprovacdo da
versdo final da monografia, conforme modelo padronizado da FAFIA, a ser fornecido pela Coordenagao
do Colegiado do Curso;

VI - orientar e encaminhar os alunos aprovados para a Biblioteca com a finalidade de preenchimento
da Ficha Catalografica que deve fazer parte integrante dos trabalhos que fardo parte do acervo da
Biblioteca da FAFIA.

VIl — cumprir e fazer cumprir este Regulamento.

Paragrafo Unico. O n3o cumprimento, pelos professores, dos deveres previstos no presente
regulamento, implicard no desligamento do professor da funcdo da orientacdo, cabendo ao
Coordenador do Colegiado do Curso indicar novo professor orientador.

Vil DA BANCA EXAMINADORA
Art. 21 Paraavaliagdo de cada TCC serd constituida uma Banca Examinadora composta pelo professor
orientador e dois professores convidados.
Paragrafo Unico. Caberd ao Coordenador do Colegiado do Curso com a participacdo do professor
orientador constituir a Banca Examinadora, que sera formada preferencialmente por professores do
curso e, em ndo havendo nimero suficiente de professores no curso, por professores de outros cursos
e/ou da Instituicdo e/ou ex-professores;
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Art. 22 A Banca Examinadora reunir-se-4 em sessao publica, presidida pelo professor orientador, para
avaliacdo do trabalho monografico a ser apresentado pelo(s) aluno(s) em data definida no cronograma
de apresentacdo dos trabalhos.

Art. 23 Eventuais auséncias de professores convidados/membros de Bancas, devem ser comunicadas,
ao Coordenador do Colegiado do Curso, com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas.
Paragrafo Unico. Ocorrendo auséncia de membro convidado para a Banca Examinadora na hora da
sessdo de apresentacdo, o professor orientador e o Coordenador do Colegiado de Curso indicardo
membro substituto.

VIII DA APRESENTACAO
Art. 24 O trabalho monografico sera apresentado perante a Banca Examinadora cabendo ao(s)
aluno(s) responder(em) questionamentos postos pela Banca ou por examinador individualmente.
Paragrafo Unico. Para efeito de esclarecimento de tdpicos e orientacdes poderd ocorrer intervengdo
do professor orientador, desde que ndo responda aos quesitos propostos aos alunos.
Art. 25 Cada sessdo de apresentacdo tera duragdo maxima de 40 (quarenta) minutos assim
distribuidos:
I - 20 (vinte) minutos para exposicao do trabalho pelo(s) alunos(s), divididos entre os dois autores;
Il - 10 (dez) minutos para questionamentos, consideragées e sugestdes da Banca Examinadora.
Il - 10 (dez) minutos para sintetizacdo dos resultados aferidos pelos membros da Banca e registro dos
mesmos em documentacgao prdépria.
Art. 26 N3o comparecendo, na data e horario estabelecidos para a sua apresentacdo, o(s) aluno(s)
podera (d3o) requerer, em prazo maximo de 5 (cinco) dias, ao Coordenador do Colegiado de Curso, nova
oportunidade de apresentacdo.
§ 12 A nova oportunidade referida no caput deste artigo somente podera ser requerida por uma Unica
vez e contendo justificativa fundamentada e comprovada.
§ 2° Deferida a solicitagcdo do aluno, a coordenacgdo estabelecerd nova data para a apresentacdo,
atentando-se para os prazos definidos em rela¢do a Colacdo de Grau.

IX DA AVALIACAO
Art. 27 A avaliagdo do TCC pela Banca Examinadora incidira sobre o trabalho escrito e a apresentacdo,
levando em consideragao:
I — o conteudo e relevancia do trabalho realizado, sua atualidade e importancia do tema, além do seu
possivel proveito ou contribuicdo, na drea a que se aplique;
Il — a consisténcia metodoldgica, compreendendo estrutura, logicidade e linguagem em que foi
desenvolvida;
lll — a demonstracdo de dominio da matéria versada e a clareza da redacdo e exposicdo;
IV — o atendimento a norma culta da lingua portuguesa e as normas técnicas para elaboracdo de
trabalhos cientificos da ABNT.
V - os slides, a apresentacado e as respostas a Banca Examinadora.
Paragrafo Unico. A nota referente ao trabalho escrito deve ser igual para ambos os alunos e a nota
para a apresentacdo devera ser individual.
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Art. 28 A nota minima para aprovagdao no TCC é 7,0 (sete), conforme estabelecido na Proposta
Pedagodgica do Curso.

Art. 29 A elaboragdo, avaliagdo, aprovacdo e entrega da versdo final do TCC é obrigatdria para a
integralizacdo do curriculo do curso e a colagdo de grau respectiva.

X DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 30 Os casos omissos serdo resolvidos no Colegiado de Cursos e, havendo necessidade, pelo
Conselho Superior.
Art. 35 Esta Portaria entra em vigor nesta data, revogadas as disposi¢cdes em contrdrio.
Art. 36 Afixe-se e publique-se.

Alegre/ES, 30 de novembro de 2020.
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