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Apresentaciao

Parabéns! Vocé estd na reta final de seu curso de graduacio. E chegada a hora de pensar
em seu T'CC. S6 de pensar vocé se assusta? Esta com medo? Acha que nao vai conseguir? Calmal

Vocé nao estd sozinho!

Este e-book, ¢ fruto de extensa reflexido sobre a importancia ¢ os desafios do Trabalho
de Conclusio de Curso (TCC) na graduacio. Constitui-se em um importante apoio aos
estudantes e nasceu a partir de nossa experiéncia e do levantamento das dificuldades e das

possibilidades no processo de sistematizacio e producao do TCC.

Tem como objetivo dialogar e oferecer subsidios aos alunos respondendo a algumas

questoes praticas na elaboracao do TCC.

A estruturacio do Guia esta organizada em seis partes. Na primeira parte buscou-se
responder perguntas que os estudantes fazem de forma recorrente. Logo em seguida, na segunda
parte, estd explicitada a estruturacao do Trabalho de Conclusio de Curso no UGB. A parte trés
apresenta o Projeto de Pesquisa, sua importincia e seus itens essenciais. Ja a parte quatro faz a
articulacao do projeto de pesquisa com o artigo final. A parte cinco apresenta dicas para a escrita

e apresentacao do T'CC. Na parte seis incluimos alguns anexos importantes.

As 1deias aqui apresentadas, cuamprem a funcao de organizar todo o processo e apoiar os
estudantes na elaboracio do TCC. Afinal de contas, o TCC nao é um
“bicho de sete cabecas” e se vocé chegou até aqui com certeza
fara um belo trabalho de pesquisa. Juntos vamos

descomplicar o TCC!

Abracos,
Elisa Alcantara
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PERGUNTAS FREQUENTES

. | O que é um Trabalho de Conclusido de Curso (TCC)?

—_—

O artigo 207 da Constituicio Federal define que as instituicoes de Ensino Superior
devem, obedecer ao principio de indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensiao. Desta
forma, a producao de um TCC se da por meio de uma pesquisa orientada na area de formacao
e possibilita a sua articulacdo com o ensino e a extensao académica.

O TCC pode se apresentar de diversas formas como artigo, monografia ou projeto
dependendo do regulamento da instituicio e do curso. Ele se constitui um componente
curricular utilizado como mstrumento de avaliagao final na conclusio de um curso superior. No

UGB, na maioria dos cursos, adotamos o Artigo Cientifico como TCC.

O TCC € obrigatério?

Sim. Embora nem todas as Diretrizes Curriculares exjjam um TCC, a maioria o coloca
como requisito obrigatorio. Em algumas diretrizes se define inclusive algumas regras como ser
individual ou em dupla.

No UGB hd um regulamento nstitucional que estabelece a obrigatoriedade do TCC em

todos os cursos (Anexo I).




3 O artigo pode ser em dupla?

Sim. Somente nos cursos de Arquitetura e Direito deve ser individual por

determinacao das Diretrizes Curriculares do Curso.

O TCC pode ser feito em trio ou grupo?

O trio ou quarteto ¢ admitido somente nos cursos que definirem a possibilidade de além

do artigo o T'CC incluir um protétipo.

Como sio escolhidos os temas do TCC?

O tema do trabalho é de escolha do aluno, de acordo com as linhas de pesquisa do curso
que devem ser apresentadas aos alunos durante o transcorrer da disciplina Elabora¢ao de Projeto
de Pesquisa.

No contexto desta disciplina ¢ do Projeto Pedagogico do Curso o professor deve

apresentar diversas possibilidades de temas para os estudantes.

Como sao definidos os orientadores?

Os estudantes fazem a indicacao de 03 (trés) possivels orientadores ¢ o coordenador
designa o orientador. Sempre que possivel a definicio do coordenador se dia a partir das
sugestoes do aluno.

A partir da definicao do orientador serd enviado um e-mail para o orientando e¢ o
orientador formalizando a indicacio da orientacio. Caso, por algum motivo, o orientador nio

possa fazer a orientacio deve imediatamente apos recebimento do e-mail enviar justificativa para

o coordenador que designara outro professor.




A partir deste momento deve-se iniciar a orientacio e vale ressaltar que o trabalho é do

aluno e o orientador apenas orienta.

H4 uma formatacgio especifica para TCC no UGB?

Sim. A Disciplina MTEP aborda a pesquisa cientifica e sua importancia. Nessa disciplina
o estudante ¢ mformado que precisara produzir um TCC para concluir o curso. Ele também
aprende as regras de formatacao adotadas no UGB para um trabalho cientifico descritas no

Manual de Formatacao.

Baixe o Manual de Formatacao de Trabalhos Académicos

https://cutt.ly/MOWz5q94

Ainda para facilitar e padronizar a formatacio, o UGB desenvolveu uma ferramenta
denominada UGBFormat para a formatacio de trabalhos académicos em harmonia com o

manual institucional.

Acesse o Tutorial do UGB-Format
https://cutt.lymOWxuHa

Q Quantas péginas deve ter meu artigo?

Embora haja flexibilidade nesta questio, é recomendivel que o TCC completo

(elementos pré-textuais e textuais), tenha no minimo 12 e no maximo 20 paginas.



https://cutt.ly/MOWz5g4
https://cutt.ly/mOWxuHa

O TCC reprova?

Sim. E componente curricular obrigatorio.

Pode s6 um dos alunos apresentar pela dupla?

Nio. A apresentacao deve ser realizada pela dupla. A nota pode inclusive ser

diferente para os alunos.
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| ESTRUTURACAO DO
TRABALHO DE
4~ CONCLUSAO DE CURSO

A estruturacao do TCC é constituida pelas disciplinas MTEP e Flaborac¢ao de Projeto de
Pesquisa. Nestas disciplinas se foca na producio, apresentacao e publicacao do TCC, como se

pode verificar no esquema abaixo:

A\ =g Objetivos:

* Iniciagdo as Pesquisas Cientificas
* Conhecer a Formatagdo de Trabalhos Académicos do UGB

12 ou 2¢
periodo Ementa:

Aspectos basicos relativos a Metodologia Cientifica e
elaboragdo de trabalhos académicos envolvendo: a Lei de
Direitos Autorais e o Plagio académico; Critérios graficos
do UGB; Métodos de estudo; Métodos e técnicas de
pesquisa; Trabalhos Académicos.

Objetivo: Roteiro do Projeto
Elaborar o projeto que antecede Capa

o artigo de Conclusdo de Curso Folha de rosto

Sumario
62 ouss introdugdo
periodo Justificativa
Ementa: Objetivos
Discussdo acerca dos temas Revisdo da Literatura
relevantes na area de abrangéncia Referencial Tedrico
do Curso. Procedimentos de Metodologia
pesquisa aplicados a drea do Cronograma
Curso. O Projeto de Pesquisa para Referéncias
o Trabalho de Conclusdo de Curso. Anexos
Elaboracdo do plano de pesquisa
para o Artigo Cientifico.




Acompanhar com o professor orientador

Utilizar site de Formatagdo
Escrita do TCC de Trabalhos Académicos
UGB-Format.
Revisdo do TCC

Itens obrigatérios na

apresentagao:

* Tema e justificativa

Roteiro de Apresentagdo * Objetivo do artigo

* Metodologia utilizada

* Principais conceitos
discutidos e referencial
tedrico

* Conclusdo

Definigdo da Banca

Preenchimento da Ata (para orientador)

N

EPISTEME,.
Transversalis Resumo publicado no repositério de TCC

Trabalho com exceléncia encaminhado Artigo Revisado pelo Orientador
a Revista Episteme Transversalis para e Aluno
publicagcdo

Adequagdo as normas da Revista

Baixe a Estruturacao do Trabalho de Conclusao de Curso do UGB
https://cutt.ly/tOWxgGf



https://cutt.ly/tOWxgGf
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ELABORACAO DE
) PROJETO DE PESQUISA

Toda pesquisa envolve planejamento, ou seja, a definicio dos passos que serao seguidos
a partir dos objetivos pretendidos. Desta forma, para que o TCC seja realizado e alcance os
objetivos, ¢ muito importante o planejamento prévio. Este planejamento possibilitard a defini¢ao
das etapas e norteard a construcio do trabalho. Para tanto, a disciplina Elaborac¢io de Projeto de
Pesquisa esta prevista nas matrizes dos cursos de graduacao do UGB.

Este componente curricular tem os seguintes objetivos:

A ementa da disciplina, apresentada abaixo, dever ser articulada com as especificidades

de cada curso.

Disciphina: Elaborac¢iao de Projeto de Pesquisa

Ementa: Discussio acerca dos temas relevantes na drea de abrangéncia do Curso.
Procedimentos de pesquisa aplicados a area do Curso. O Projeto de Pesquisa para o
Trabalho de Conclusao de Curso. Elaboracao do plano de pesquisa para o Artigo

Cientifico. Estrutura e regras basicas para elabora¢ao de artigo cientifico.




Bibliografia Basica:

GUIMARAES, Luiza Angélica Paschoeto. Manual de Formatacio de Trabalhos
Académicos. Volta Redonda, RJ: FERP, 2016.

. Métodos e Técnicas de Estudo e Pesquisa: EAD e Presencial. Volta

Redonda, RJ: FERP, 2015.
MARCONI, Mariana de Andrade; LAKATOS, Eva Marna. Fundamentos de
metodologia cientifica. 5 ed. Sao Paulo: Atlas, 2010.

Bibliografia Complementar:

A bibliografia complementar utilizada serd de acordo com a tematica dos projetos.

Organizacio de um Projeto de Pesquisa

De acordo com o Manual de Trabalhos Académicos do UGB o Projeto deve conter

obrigatoriamente os seguintes itens:

Figura 1. Itens do Projeto

Fonte: Imagem da Autora




ELEMENTOS

PRE-
TEXTUAIS

TEXTUAIS

POS-
TEXTUAIS

Tabela 1. Itens do Projeto de Pesquisa

ITENS DO PROJETO
Capa
Folha de rosto
Sumadrio
Tema delimitado

Objeto de estudo

Introducdo  Universo da pesquisa

Problema

Hipdteses
Justificativa Relevdncia
Geral

Objetivos
Especificos (parciais)

Revisdo da Literatura (ndo

obrigatdrio)

Referencial Tedrico

Metodologia

Cronograma

Referéncias

Anexo | - Plano

Provisorio de
Anexos ,

Pesquisa

Anexo [l - Outros

(quando necessdrio)

SINTESE
Protege externamente o trabalho
Ementa explicitando o trabalho

Enumeracdo das secdes

Assunto do trabalho demarcado
objetivamente

Fendmeno estudado

Local e sujeitos da pesquisa

Questionamento sobre o objeto —
duvida do pesquisador

Resposta provisdria ao
guestionamento

Motivos para a realizagdo da
pesquisa

O que se pretende alcancar com a
pesquisa

O que se pretende alcangar em cada
etapa da pesquisa

Trabalhos académicos e publicacdes
anteriores sobre o tema

Autores que servirdo de aporte
tedrico (embasamento) para o
trabalho.

Caminho trilhado pelo pesquisador:

método, procedimentos, técnicas,
atividades e instrumentos da
pesquisa.

Organizagdao do tempo em que a
pesquisa se realizara.

Lista de publicacdes e documentos
utilizados no trabalho académico
Roteiro com os tépicos e seus
respectivos conteldos para a escrita
do artigo

Elementos comprobatérios
ilustrativos do trabalho

e/ou

Fonte: GUIMARAES, 2021, p- 26.

Como ultimo item do Projeto deve-se listar o plano provisorio do artigo contendo os

topicos que 1rao estruturd-lo, com seus respectivos contetidos. O plano provisorio ¢ fundamental,

pois se constitul no elo entre o projeto e artigo que sera produzido.
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O plano serve de roteiro para a elabora¢ao do artigo como pode ser visto no exemplo

abaixo:

Tema do Projeto: Gestédo Escolar

Introducéo

Objetivo: Analisar o papel do pedagogo como gestor escolar

1 A Formacao do Pedagogo
1.1 A formagao do pedagogo como gestor
1.2 Os requisitos legais para o gestor escolar

1.3 O perfil desejado para o gestor escolar

2 A Gestao Escolar
2.1 Conceito e importancia da gestao
2.2 Desafios na gestédo escolar

2.3 A gestao administrativa
3 Gestdo Pedagdgica
3.1 O Projeto Pedagdgico

3.2 O cotidiano escolar

4 Boas praticas de gestéo
4.1 Estudo de casos de Gestao Escolar

Conclusao




O Desafio de Escolher a Metodologia Adequada

Um dos desafios na pesquisa é a escolha da metodologia. Ela deve se adequar aos

objetivos pretendidos, ao tempo e recursos disponiveis. Observe as possibilidades metodologicas

para uma pesquisa na tabela abaixo.

Tabela 2. Metodologias e Instrumentos de Pesquisa

Levantamento bibliografico
em materiais ja publicados

Relatérios

Estudo profundo de um ou
mais casos

Estudo de Caso

- Diario de Bordo
- Relatério
* Observagao

* Fontes Documentais
(Ex.: Arquivos Publicos,
documentos oficiais, imprensa,
fotografias, filmes, gravagoes
sonoras, etc)

- Redigir

= Formular

* Registrar

- Organizacdo das

METODOLOGIA INSTRUMENTO PROCEDIMENTOS/DICAS

+ Analisar

criteriosamente as
informacdes;

= Utilizar fontes confiaveis e obras de

referéncia.

relatérios  detalhados
apresentando as alteragbes no
fendmeno pesquisado.

= Escolher os casos criteriosamente a

partir dos objetivos pretendidos;

* Descrever 0 caso com rigor e

clareza;

hipéteses coerentes
articulando o caso e o repertorio
conceitual.

cuidadosamente o
fenbmeno estudado.

* Selegdo dos Documentos;

fontes para
categoria cronoldgica, espacial ou
outra;

- Anadlise e interpretagdo dos dados




* Perguntas adequadas aos objetivos

da pesquisa.

* Cuidado com a elaboragdo das

guestdes e a ordem da perguntas

* A postura do pesquisador deve ser

ética, ndo interferindo nas
respostas.

- Foque nas questdes relevantes

para a pesquisa.

* Fagca um pré-teste para validagdo

do instrumento de pesquisa.

* Deve se identificar o instrumento

+ Questionario

- Entrevista Estruturada
(Perguntas previamente
elaboradas)

Entrevistas semi-estruturadas
(inclui perguntas ndo
previstas que surgem durante
a entrevista)

Pesquisa de Campo

com titulo, assunto e objetivo da
pesquisa.

* Levante, se necessario, dados do

pesquisado (idade, profissao...)

* As questbes podem ser abertas ou

fechadas.
Questées abertas
Ex: Qual a sua opinido sobre a
Politica de Cotas no Brasil?
Questdes fechadas
“Qual a sua opinido sobre a reserva
de cota nas universidades publicas:
v" () concordo totalmente
v () concordo parcialmente
v ( ) discordo totalmente
Obs: A coleta ou aplicacdo pode
ser por meios digitais.

- A analise dos resultados da

Fonte: Produgio da Autora

pesquisa deve ser cuidadosa e
fidedigna.

Importante: Toda a mformaciao coletada para o trabalho deve ser

“discutida” no texto do artigo. A interlocucao dos autores é o que assegura

e valida a pesquisa no contexto do trabalho.

20



Ainda se espera que ao término da disciplina Elaboracao de Projeto de Pesquisa, o

professor cuide das seguintes questoes:

01

- - aes a» a» a» > e - s an a» o> > e > oy,

’ '\
i "
! i n
" Sobre os Comités de Etica ... o

o> Quando o Projeto deve ser enviado ao CEP ou CEUAP

] Quando envolver direta ou indiretamente pessoas e/ou animais.

:: » Quando o Projeto nio precisa ser enviado ao CEP? .:
'
:: De acordo com a Resolucaio N© 510, de 07 de Abril de 2016, nao precisam de ::
" . .. . .
:: aprovacao dos Comités de Etica as seguintes pesquisas: :E
:: I. pesquisa de opiniao publica com participantes nio identificados; |=
'
:: II. pesquisa que utilize informacoes de acesso publico, nos termos da Lei no 12.527, ::
[
l: de 18 de novembro de 2011; ::
1 . o . . "
:: III. pesquisa que utilize informac¢oes de dominio publico; :l
]
:: IV. pesquisa censitaria; ::
! . .. '
:: V. pesquisa com bancos de dados, cujas informacoes sio agregadas, sem |:
' - Sy e '
:. possibilidade de 1dentificacao mdividual; ::
! . . : : : : |
i} VI. pesquisa realizada exclusivamente com textos cientificos para revisao da literatura :l

" clentifica; !




VII. pesquisa que objetiva o aprofundamento tedrico de situacoes que emergem
espontanea e contingencialmente na pratica profissional, desde que nao revelem
dados que possam identificar o sujeito;

VIII. atindade realizada com o mtuito exclusivamente de educacao, ensino ou
treinamento sem finalidade de pesquisa cientifica, de alunos de graduacao, de

curso técnico, ou de profissionais em especializacio.

g g R S S S S S SR R ——

f ™ TS D EhEnGn G Gh b Gn En En E En =

Na coleta de dados para a pesquisa ¢ mmportante utilizar a Carta de

Autorizacao de Pesquisa, sejam pessoas fisicas ou juridicas, mesmo nos

casos em que nao havera identificacao dos pesquisados.

(Modelo no Anexo III)




Parte IV

Do Projeto ao Artigo

N o projeto define

a expectativa da
realidade a ser
materializada

no artigo.
PY



4 « DO PROJETO AO ARTIGO

Com o Projeto concluido e aprovado, é hora de transforma-lo em artigo cientifico, ou seja,
executar as propostas pensadas no projeto.

Acompanhe as dicas abaixo:

’————————————————————————————————

[
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
\

B T

4

S ——————




e e

a )

No anexo (parte seis), esta disponivel um modelo de artigo académico.




Parte V
A Escrita do TCC

-

!{ Escrever é facil!
Vocé comeca com
uma letra maiuscula
e termina com um
ponto final. No meio
vocé coloca ideias.
(Pablo Neruda) }}




A ESCRITA DO TCC

Sao responsabilidades do estudante na producao de seu TCC:

© O o ® 0 © o @

Frequentar as reunioes convocadas pelo Coordenador para orientacoes sobre

o Trabalho de Conclusao de Curso;

Manter contato periédico com o professor orientador para discussao e

aprimoramento de sua pesquisa;

Cumprir o Calendario de Atividades relativas ao Trabalho de Conclusao
divulgado pela Coordenacio do Curso para entrega do projeto, relatérios

parciais e versao final do trabalho;
Entregar ao orientador relatorios parciais sobre as atividades desenvolvidas;

Elaborar a versio final de seu trabalho, de acordo com o presente regulamento
e as instrucoes de seu orientador, pautando-se sempre pela ética e respeito ao

conhecimento ja produzido e aos seus autores;

Entregar ou enviar por meio eletronico a versao final do trabalho para os

avaliadores da banca com o minimo de 30 dias de antecedéncia;

Comparecer em dia, hora e local determinados para apresentar e defender seu

trabalho;

Autorizar ¢ encaminhar seu artigo em versao eletronica para o coordenador

de curso a fim de publicacio. Neste caso, o orientador figurarda como segundo

autor do trabalho produzido.




No processo de producio do TCC alguns aspectos relevantes devem ser observados:

PRODUZINDO O TCC

Aspectos Relevantes

Frequente as reunides convocadas pelo
Coordenador para orientacbes sobre o
Trabalho de Conclusio de Curso;

Mantenha contato periédico com o professor
orientador para discussio e aprimoramento de
sua pesquisa;

Nio utilize plagio;

Atente para a correta utihzacio da lingua
portuguesa);

Cuide da coeréncia e correcao das informacoes;

- 0--9-0---9---0--

|
breve prazo; !

clentificos (rigor cientifico, ética e estética do

¢ Produza seu texto respeitando os aspectos
|
0
]
0
Busque a adequacio da bibliografia utilizada; :
Verifique a adequa¢io da metodologia as

especificidades do tema e do problema em
estudo;

Cumpra o Calendério de Atividades relativas ao
Trabalho de Conclusio para entrega do projeto,
relatorios parciais e versao final do trabalho;

¢




PRODUZINDO O TCC

Aspectos Relevantes

Entregue ao orientador relatorios parciais sobre
as atividades desenvolvidas;

Certifique-se da elabora¢io da versio final de seu
trabalho, de acordo com as normas do UGB e as
mstrucoes de seu orientador, pautando-se sempre
pela ética e respeito ao conhecimento ji
produzido e aos seus autores;

Entregue ou envie por meio eletronico a versao
final do trabalho para os avaliadores da banca
com o minimo de 30 dias de antecedéncia;

Compareca em dia, hora e local determinados
para apresentar e defender seu trabalho;

Se o seu trabalho for indicado autorize e
encaminhe seu artigo em versio eletronica para o
coordenador de curso a fim de publicacio. Neste
caso, o orientador figurard como segundo autor
do trabalho produzido.

Cuide para que a formatacio esteja dentro das
normas do manual do UGB;

Prepare-se para a defesa de seu TCC;

¢
.
.
¢
.




O que evitar?

Alguns erros mais comuns que se deve evitar:

s

o “Escrever qualquer coisa pois o prazo esti apertado”;

e Pensar: Serd que eles vio ler o meu trabalho? Nio pague
para verl;

¢ Plagio total ou parcial;

e Deixar a escrita para Gltima hora.

¢ Se houver quaiser dificuldades busque ajuda do orientador

ou do coordenador o quanto antes.

o
EMBRE-SE : O trabalho ¢ seu! E ¢ vocé que deve fazé-lo.

( J
-~ .

DICAS

-.-----------\

1- Utilize preferencialmente a forma impessoal
- nao use: pesel 0s animais; eu concluo

- use: os animais foram pesados; concluimos

2- Utilize palavras simples

- Ex: agentes quimioterapicos - droga

3- Use substantivos e verbos. Cuidado com adjetivos.

- Uma empresa excelente.
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4- Cuidado com o gerundio
- Nio use: Vamos estar fazendo uma reumao.
- Use: Faremos uma reuniio.
- Nao use: A proposta esta sendo estudada pelo diretor.

- Use: O diretor esta estudando a proposta.

5- Expressoes Condenaveis

— anivel (de), ao nivel - em nivel, no nivel

— ace a, frente a - ante, diante de, em face de, em vista de, perante

— onde (quando nio exprime lugar) - em que, na qual

— (medidas) visando - medidas destinadas a

— sob um ponto de vista - de um ponto de vista

— em funcao de - em virtude de, por causa de, em consequéncia de, por, em
razao de

a partir de (a nao ser com valor temporal) - com base em, tomando-se por
base, valendo de...

— através de (para exprimir “meio” ou “instrumento” - por, mediante, por meio
de, por intermédio de

— devido a - em razio de, em virtude de, gracas a, por causa de

— dito - citado, mencionado

— enquanto - ao passo que (enquanto que é redundancia)

— fazer com que - compelir, constranger, fazer que, levar a

— 1nclusive (a nao ser quando significa “incluindo-se” - até, ainda, igualmente,
mesmo, também

— no sentido de, com vistas a - a fim de, para, com o objetivo de, com o intuito
de, com a finalidade de, tendo em vista

— pois (no inicio da oracao) - ja que, porque, uma vez que, visto que

— principalmente - especialmente, mormente, notadamente, sobretudo, em

especial, em particular

’----------------------------------------------------
|
‘--------------------------,
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6 - Cuidado com sentido
— Jjunto a - usar somente quando equivaler a “adido a”
— 1r de encontro a - chocar-se com
— 1r ao encontro de - concordar com
— amedida em que - a propor¢ao que, enquanto
— namedida em que - uma vez que

— em termos de - modismo (ndo use)

7- Tempos Verbais

¢ Introducao: presente

O objetivo deste trabalho € apresentar ...

* Revisio da literatura: presente/passado

A penicilina é um antibiético produzido por...

* Ao atribuir a ideia a alguém Silva (1990) considerou ...

* Material e método: passado

A altura for medida com...

* Resultado: passado

Observou-se maior crescimento em...

* Discussao: presente e passado

O crescimento ¢ lento no primeiro periodo, mas, no grupo tratado, houve aumento

nas medidas de ...
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A Produgio do Artigo

Com o objetivo de facilitar a producio do artigo o UGB desenvolveu uma ferramenta
denominada “UGBFormat”. Nela é possivel produzir o artigo e obter a formatacio dentro das

normas do UGB. Ele esta disponivel no campus virtual.

A Apresentacio do Artigo

Para o sucesso da apresentacao do TCC fique atento aos seguintes passo:

L] _-
i i
o N [ )
A -
. ) Enviar o TCC Comparecer no
Definir data e Defnir a banca de
- . para a banca local da
horario da avaliadores. _ taca
e com no minimo el AN,
apresentacao. 115 dfes dle rigorosamente,
antecedéncia; no horério
programado.

Dos shides

Fazer os slides contendo minimamente:

1. Nome da mstituicio, titulo do TCC, nome do aluno, nome do curso de graduacao e
nome do orientador.

Justificativa

Problema, ou questio norteadora e hipétese (s)

Objetivos Geral e Especificos

Metodologia Utilizada

Organizacao dos Topicos (como foram divididos e o que cada um tratou)

NS s M

Conclusao




Ainda Sobre a Apresentagio

Vocé precisa:

| —— Destacar as ideias centrais
do trabalho;

Evitar a leitura de textos; ~~-----~-~- <4

Demonstrar: objetividade,
| _EEEEEEETEE clareza, dominio do tema
no decorrer da exposigio,

Publicando o TCC

Se houver indicacao da banca, apos a apresentacao do artigo

EPISTEME o orientador deve enviar uma copia finalizada (revisada e

Tmnsva’sals corrigida) do artigo ao coordenador para publicacio na

Revista Episteme Transversalis.

Os melhores trabalhos podem ser inscritos pelo orientador e apresentados

conjuntamente com o orientando no Simposio de Pesquisa dos Docentes.

Referéncias

GUIMARAES, Luiza Angélica Paschoeto. Manual de formatagio de trabalhos académicos. 2.
ed. - Volta Redonda, RJ: FERP, 2021.

BRASIL. CONSELHO NACIONAL DE SAUDE. Resolucio n® 510, de 07 de abril de
2016. Diario Oficial da Repuiblica Federativa do Brasil, p. 44-44, 2016.
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ANEXO | - REGULAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO - TCC

PARTE | - DOS ASPECTOS GERAIS DO TCC

CAPITULO |

Da Caracterizagédo do TCC

Art. 1° - Este regulamento tem por finalidade, fixar as normas para a realizacédo do
TCC de acordo com a legislagdo em vigor, com o Projeto Pedagdgico do Curso e o

Regimento Académico do Centro Universitario Geraldo Di Biase.

Art. 2° - O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) € uma atividade obrigatoria,

constituida por disciplinas curriculares, orientacéo especifica e apresentacao.

81° - O tema do TCC deve obrigatoriamente articular-se com as areas de estudo do

curso e suas linhas de pesquisa.

82° - O TCC deve preferencialmente ser um artigo cientifico, embora seja admitida

outros tipos de trabalhos definidos na parte especifica deste regulamento (Parte II).

CAPITULO II

Dos Objetivos
Art. 3°- S&o objetivos do trabalho de concluséo:

I. Desenvolver a capacidade de aplicacdo dos conceitos e teorias adquiridas
durante o curso de forma integrada, por meio da execucao de um projeto de
pesquisa.

Il. Desenvolver a capacidade de planejamento e disciplina para resolver

problemas dentro das diversas areas de formagéo.

_ . .



[ll. Despertar o interesse pela pesquisa como meio para a resolucao de
problemas.

IV. Estimular o espirito empreendedor, por meio da execucdo de projetos que
levem ao desenvolvimento de produtos, 0s quais possam ser patenteados
e/ou comercializados.

V. Intensificar a extensdo universitaria, por intermédio da resolucdo de
problemas existentes nos diversos setores da sociedade.

VI. Estimular a constru¢cao do conhecimento coletivo.

VIl. Estimular a interdisciplinaridade.

VIII. Estimular a inovacéo tecnoldgica.
IX. Estimular o espirito critico e reflexivo no meio social onde esta inserido.

X. Estimular a formacé&o continuada.

CAPITULO Il

Da Organizacéo e Etapas

Art. 4° - O TCC constitui-se de uma atividade desenvolvida em etapas articuladas e
progressivas explicitadas abaixo:
I. Disciplina Métodos e Técnicas de Estudo e Pesquisa (MTEP)
[I. Disciplina Elaboracéo de Projeto de Pesquisa
lll. Orientacdo de TCC
IV. Apresentacdo do TCC

V. Envio do Artigo para publicacao

Art. 5° - As atividades acontecem como previstas ha matriz de cada curso seguindo a

organizacao institucional:

Curso Cursos de Cursos de Cursos de
Etapa 2,5 anos 4 anos 5 anos
MTEP 1° ou 2° periodo | 1° ou 2° periodo | 1° ou 2° periodo

Elaboracéo de Projeto de

. 3° periodo 6° periodo 8° periodo
Pesquisa
Orientacdo do TCC 4° periodo 7° periodo 9° periodo
Apresentacdo do TCC 4° periodo 7° periodo 9° periodo
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CAPITULO IV

Da Supervisao Geral

Art. 6° - O acompanhamento do desenvolvimento geral do trabalho de concluséo sera

feito pela Coordenacao do Curso, a qual compete:

V.

VI.

VII.
VIII.

XI.

Cumprir e fazer cumprir as normas constantes neste Regulamento;

Indicar o grupo de professores disponiveis para orientacdo dos trabalhos;
Elaborar a segunda parte do Regulamento de TCC com as especificidades de
Seu Curso;

Elaborar e divulgar junto aos alunos o Calendério de Atividades relativas ao
Trabalho de Concluséo:

Acompanhar e controlar a participacédo dos professores orientadores e alunos
no desenvolvimento do trabalho de concluséo de curso;

Convocar, sempre que necessarias, reunibes com o0s professores
orientadores e alunos que estdo desenvolvendo o trabalho de concluséo de
Ccurso;

Indicar os professores orientadores para os alunos que néo os tiverem;
Designar as bancas examinadoras dos trabalhos, datas, horéarios e local de

realizacao;

. Providenciar o encaminhamento a biblioteca de coépia dos trabalhos de

conclusao de curso aprovados;

. Encaminhar, num total minimo de 50%, os trabalhos para publicacdo na

revista Episteme Transversalis ou em outro peridédico com ISSN.

Entregar a Ata de Avaliacdo de TCC na secretaria para Registro.

CAPITULO V
Do Projeto de Pesquisa

Art. 7° - O projeto de pesquisa sera desenvolvido pelo aluno ao longo da disciplina

Elaboracdo de Projeto de Pesquisa dentro das normas previstas no Manual de

Trabalhos Académicos do UGB e devera ser apresentado ao orientador do TCC

escolhido e /ou indicado ao aluno.
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81° - Cabe ao orientador do TCC a revisao e orientagcao dos projetos apresentados

pelos alunos, para que esses possam iniciar a elaboracdo do artigo cientifico.

CAPITULO VI

Da Orientacao

Art. 8° - O trabalho de concluséo é desenvolvido sob a orientacado de um professor do

Curso.

Art. 9 - Cabe ao aluno informar, dentro do prazo fixado no Calendario de Atividades
relativas ao Trabalho de Concluséo, o nome do professor de sua preferéncia, dentre
os indicados pela coordenacéo para a orientacao do trabalho de concluséo de curso.

81° - Aos professores serdo encaminhados os projetos e seus respectivos candidatos

a orientagdo, num total no méaximo de 6 trabalhos por orientador.

82° - O aluno que nado for selecionado pelo professor por ele escolhido sera
encaminhado aos demais professores indicados, isso caso o professor escolhido pelo
aluno néo aceite a orientacao por ja ter completado o nUmero maximo de orientandos,
sendo assim, o aluno devera escolher outro professor que se disponha a assumir sua

orientagao, ou ainda, solicitar ao coordenador do curso a indicag&o do orientador.

Art. 10 - A substituicdo do orientador sera permitida se outro professor assumir

formalmente a orientacéo, mediante aquiescéncia expressa do professor substituido.

Art. 11 - O professor orientador tem, entre outros, 0s seguintes deveres especificos:
I. frequentar as reunibes convocadas pela Pro-Reitoria Académica e pelo
Coordenador;
Il. atender periodicamente seus orientandos, em horario previamente fixado;
lll. entregar ficha de controle de orientacdo de TCC ao coordenador do curso;
IV. analisar e avaliar a producéo parcial que forem entregues pelos orientandos;

V. participar das defesas para as quais estiver designado;
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VI.

VII.

assinar, juntamente com os demais membros das bancas examinadoras, as
atas finais das sessodes de apresentacao e defesa;
requerer a inclusdo do trabalho de seus orientandos na pauta semestral de

defesa.

Art. 12 - O aluno em fase de realizacdo do trabalho tem, entre outros, os seguintes

deveres especificos:

VI.

VII.

VIII.

frequentar as reunides convocadas pelo Coordenador para orientagdes sobre
o Trabalho de Concluséo de Curso;

manter contato periédico com o professor orientador para discussao e
aprimoramento de sua pesquisa;

cumprir o Calendario de Atividades relativas ao Trabalho de Concluséo
divulgado pela Coordenacdo do Curso para entrega do projeto, relatorios
parciais e versao final do trabalho;

entregar ao orientador relatérios parciais sobre as atividades desenvolvidas;
elaborar a versao final de seu trabalho, de acordo com o presente regulamento
e as instrucdes de seu orientador, pautando-se sempre pela ética e respeito
ao conhecimento j& produzido e aos seus autores;

entregar ou enviar por meio eletrébnico a versao final do trabalho para os
avaliadores da banca com o minimo de 30 dias de antecedéncia;
comparecer em dia, hora e local determinados para apresentar e defender seu
trabalho;

autorizar e encaminhar seu artigo em versao eletrénica para o coordenador
de curso a fim de publicacdo. Neste caso, o orientador figurara como

segundo autor do trabalho produzido.

CAPITULO VII

Da Defesa Perante Banca Examinadora

Art. 13 - O trabalho de conclus&o de curso devera ser apresentado pelo aluno perante

banca examinadora composta pelo professor orientador, que a preside, e por outros

02 (dois) membros designados pelo Coordenador do Curso.
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81° - Pode fazer parte da banca examinadora professor de outra IES ou profissional

da area de reconhecido saber sobre a matéria.

Art. 14 - As sessOes de defesa do trabalho de conclus&o de curso séo publicas.

Paragrafo Unico - N&o é permitido aos membros das bancas examinadoras tornarem

publicos os contetdos dos trabalhos antes de suas defesas.

Art. 15 - Na defesa o aluno tera até 15 (quinze) minutos para apresentar seu trabalho
e cada componente da banca examinadora tera até 5 (cinco) minutos para fazer seus

comentarios.

Paragrafo Unico - Se a banca desejar podera conceder mais 5 (cinco) minutos

para o aluno fazer a réplica dos comentarios da banca.

Art. 16 - A atribuicdo de notas de O (zero) a 10 (dez), dar-se-a ap0s 0 encerramento
da etapa de defesa, obedecendo o sistema de notas individuais por examinador,
levando-se em consideracdo o texto escrito, a sua exposi¢cao oral e a defesa

perante a banca examinadora.

81° - A nota final do aluno sera o resultado da média aritmética das notas atribuidas

pelos membros da banca examinadora.

§2° - Para a aprovagdao, o aluno devera obter nota igual ou superior a 07 (sete) com

pelo menos dois examinadores.

Art. 17 - A banca examinadora, por maioria, apos a defesa oral, pode sugerir ao aluno
gue reformule aspectos de seu trabalho, fixando o prazo necesséario para a nova

apresentacao escrita, ou mesmo para nova apresentacao oral.
Art. 18 - O aluno que nao entregar o trabalho de conclusao, ou que néo se apresentar

para a defesa, sem motivo justificado na forma da legislacdo em vigor, devera solicitar

expressamente novo prazo dentro do periodo estabelecido para a defesa do TCC.
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Paragrafo Unico - A auséncia injustificada, ou uma nota inferior a 7,0 (sete) importa
em reprovacdo, devendo o aluno apresentar o trabalho somente no semestre

seguinte de acordo com o calendario de TCC.

Art. 19 - A avaliacao final deverd ser registrada na Ata de Apresentacdo TCC, ao final

da sessao de defesa.

81° - Em caso de trabalhos destaques pela qualidade e relevancia, o coordenador
deverd enviar o artigo via e-mail para a biblioteca para armazenamento e consulta
publica e para a Revista Episteme Transversalis ou outra da escolha do autor, a fim

de que os conselhos cientificos avaliem sobre a possibildade de publicacéo.

Observacao: Este regularmento se aplica aos cursos de graduacéo, ressalvadas as

especificidades de cada curso previstas nas diretrizes curriculares e explicitadas nos

Projetos Pedagogicos dos Cursos.




ANEXO Il - MODELO DE CARTA DE AUTORIZACAO DE PESQUISA

SOLICITACAO DE AUTORIZACAO PARA PESQUISA ACADEMICO-CIENTIFICA

Por meio do presente instrumento, solicitamos ao (Cargo e nome do entrevistado)

, ; autorizacdo para

realizacdo da pesquisa integrante do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) do

académico(a) : orientado(a)
pelo Prof°(a) , tendo como titulo
preliminar . A coleta de

dados sera feita através da aplicacdo de

, conforme modelo anexo.

A presente atividade é requisito para a conclusdo do curso de

, do Centro Universitario Geraldo Di Biase, mantido pela

Fundacao Educacional Rosemar Pimentel (FERP).
As informacdes aqui prestadas serdo utilizadas no estudo sem expor nomes ou fontes,

salvo com autorizacao prévia.

Volta Redonda, __ /[

Académico:
Sobre a coleta de dados:
Autorizo a pesquisa () N&o autorizo a pesquisa ()
Sobre a utilizag&o dos dados:
N&o expor a fonte ( )* () Autorizo a utilizagdo dos dados sem restricdes

*Trocar 0s nomes para proteger a identidade da fonte.

Entrevistado / Pesquisado:

Local e data: , / /




ANEXO [l = TUTORIAL DO UGB-FORMAT

S ycs.

y

23| UGB-Format

Prezado docente e discente,

O UGB-Format € uma ferramenta criada para formatar automaticamente
0s ftrabalhos académicos em harmonia com o Manual de Formatacgédo
Académica do UGB. Ou seja, o aplicativo pode formatar seu Artigo Cientifico

(TCC) ou seu Projeto de Pesquisa.

Essa ferramenta apresenta alguns beneficios como: paginagéo,
sumario, listas, tabelas, ilustragGes, citagbes, referéncias e outros, tudo de
forma automatica. Ressaltamos, que para maior funcionalidade vocé deve
digitar seu trabalho nessa plataforma, eniretanio, ela aceita cdpias de

programas de textos (.doc, ixt efc).

Sendo assim, elaboramos este material para auxilia-lo na formatacgéo e
esperamos que ele contribua para dar qualidade aos seus ftrabalhos

desenvolvidos na Instituigéo.

Estamos a disposicdo para ajuda-los em todas as fases de seu trabalho.




Faca login no Portal UGB com sua matricula e senha.

PORTAL UGB
we  DIGITE SUA MATRICULA
wss  DIGITE SUA SENHA

© 2003 UOH | Camtn) {ieritane Cer sy (3 Moo - 1000 06 Bhwin 1osevvada,

No menu ao lado esquerdo da tela, procure pelo UGB-Format.

PRSI I I ]

Microsoft Teams

Onertagtes Gerirs pva Reganos 0BG ACbmo

(] -

e e Langcamento de Ni
UGB/FERP Copn 2t s ki 0

SnCAGAD SUM LIMITES

Se for seu primeiro acesso, clique em "REGISTRAR CONTA”.

Portal UGS . b nncs B WO i o too0

Enceramento do Diano
de Classe

L e —

e 4 &

Microsoft Teams

Orientades Geras pars Regaisos CAckan ACRodTce

[} -

UGS/FERP

ALAD SN LIMWTES




Crie um Usuario preenchendo todos os dados corretamente, apds preenchimento
cliqgue em “"CRIAR”.

Criando Usuario

SR

Vale a pena lembrar que
esse Usuario sera utilizado
pela dupla ou trio do
trabalho.

Selecione o tipo de curso -
Selecione o curso v

- J4 possui uma conta? Entrar

Se ja tiver registrado sua conta, clique em "MEUS TRABALHOS” para fazer login.

" 9 S L 5T 3

Oriertagies Gerws para Regabos OACaN Ao

[ -

UGB/FERP

ICACAD SO LMITYS

Faca login com sua matricula e senha do UGB-Format.

UGB-

ity FORMAT
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Cligue em “NOVQ" para abrir um novo documento.

o Alterados Recentemente

Lo
[rem. I
Tedos o5 Docurmentos
T ows 80 Decemants Tigs DE o BT e

Selecione o tipo de documento que desejar.

Fique Atento: &

O corpo do documento serd
configurado mediante o tipo
selecionado.




Digite o Titulo do Documento (obrigatorio), o subtitulo {opcional), o local da unidade
onde vocé estuda e logo apés clique em salvar.

Vocé tera acesso as partes do documento, identificacéo, corpo do documento e a
barra de ferramentas.

o e L at »

Fombas 34 Db i BiuSseY L am - - -

[ras—— EogcshASs 0w

T Ik L, mmmmImonn

0 0 . X :‘ll P S 8 M| ACAGE A
— DEO y F i —
e (6] «[+]
e 0@ Atencio:
[ D@ FE0.
uows.  DED Passe o cursor do mouse em -
st o@aa - d 'd r
) =5 cima e cada icone para

o= DOD identificar a finalidade de cada

. um deles..

= Partes do Documente _ Clicando em “PARTES DO DOCUMENTQ", abrird um menu de
selecéo no qual vocé podera personalizar seu documento.




2, Identificagio - Clicando em “Ildentificacdo”, abrird um menu de selecéo no qual
vocé poderd alterar ou adicionar alguns dados ao seu documento. Preencha
conforme instrucéo e ndo se esqueca de salvar (=

identificacio da Documanitn

s i b 13403 0 Rl che e

comopococumene . @ - No menu “CORPO DO DOCUMENTQ", vocé pode excluir El
editar ou adicionar subsecdo 4 a qualquer parte do seu trabalho.

—_— g a5 aQ qiy ®

Prtan . Daocumamas Bfwsnr R s .- -

[ EachOe #8=

-l f € S oo el

—— (8] [+] 3 D O LTS T T ITRAL
- oEo Digite ou cole agui s=u
¥t oEo texto, conforme o tépico
Eroag 2]+ [+] selecionado.
ume.  DEO e
=5 A
v DEQ Atencdo:
e oue Digite Cerl+ Shife-+v (1)

— para colar um texto sem
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(7 Referéncias - MNeste icone vocé irda listar as publicaces e documentos

utilizados como consulta no trabalho académico.

rbee o@Ea AUCANTARA Fisa F 5 ko ackes Gasia ¢

Sl DEg Dochacks &0 Ensing Bupeicr o Yol Medorde, U

— nao G FLRP 21% —
1t oo -

uws.  DED Atencao:

Digite aqui suss referéncias,

pgg | UuE preEcisam ser separadas A ferramenta disponibiliza

- or um duplo Enter. x e x
. 0 I P um icone gue te ajudara no
[ preenchimento. Verifique

na pagina 8.




PO - Clicando em "GERAR SUMARIO", lado superior direito da tela,
serd gerado um sumario automatico. l
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&> Anexos 5

- Clicando em *ANEXQS" é possivel inserir textos ou documentos
nao elaborados pelo autor. Para incluir textos, basta digita-los ou copia-los. Para incluir
imagens cligue no icone @, da barra de ferramentas, bem como para insercédo de

Iabelasm_




Basta clicar no icone desejado e preencher conforme instrucéo da ferramenta.
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Selecione o Tipo de Documento “ARTIGO CIENTIFICO", logo apds preencha os itens
obrigatdrio: Titulo do Documento —em portugués e inglés e o campus que estuda.

Vocé terd acesso ao menu com: as partes do documento, identificacdo, resumo,
palavras-chave, abstract, keywords e o corpo do documento.
Basta clicar em cada icone e preencher conforme instrucéo da ferramenta.
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comopopocumino. @ - Clicando no (+) que aparece em “CORPO DO DOCUMENTO"
vocé consegue incluir os tdpicos (intfroducéo, outros tdpicos pertinente e conclusiao)
de seu artigo.




Clicando em § 4 do titulo ja criado, vocé consegue inserir secdes (subtitulos), caso
necessite.

(-1 Referéncias - Neste icone vocé consegue listar as publicacdes e documentos
utilizados como consulta do trabalho académico.
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@ Anexos

Clicando em “ANEXOS", vocé consegue inserir textos ou
documentos nédo elaborados pelo autor. Para incluir textos, basta digita-los ou copia-

los. Para incluir imagens clique no icone F‘da barra de ferramentas, bem como para
insercido de tabelas E
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