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NORMAS PARA APRESENTACAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO — TCC DO

CENTRO UNIVERSITARIO DE LAVRAS

1. PRE-REQUISITOS PARA A APRESENTACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO:

1.1 Estar matriculado na disciplina Trabalho de Conclusdo de Curso - TCC em curso de

graduacgao do Unilavras.

1.2 Aprovagdo, quando for o caso, do Comité de Etica em Pesquisa com Seres
Humanos do projeto de iniciacdo cientifica ou planejamentos de portfélios que
envolvam direta ou indiretamente (aplicacdo de questionario, entrevistas,
observacgdo, utilizacdo de prontudrios e/ou documentagdo pessoal) conforme

Resoluc¢do 466/12 CNS.

1.3 Aprovagdo, quando for o caso, do Comité de Etica em Experimentagdo Animal
projetos que envolvam diretamente animais de experimentagdo, de acordo com
0s principios éticos na experimentacdo animal (COBEA) entidade afiliada ao

INTERNATIONAL COUNCIL FOR LABORATORY ANIMAL SCIENCE (ICLAS).

2. MODALIDADES E ORIENTAGAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO:

2.1 O trabalho apresentado pelo aluno na disciplina de Trabalho de Conclusdo de

Curso podera ser realizado nas seguintes modalidades:

2.1.1 trabalhos de iniciacao cientifica desenvolvidos por alunos vinculados aos
programas de iniciacdo cientifica institucionais e orientados por docentes
(professor — orientador) cadastrados na Coordenadoria de Pesquisa do

Unilavras;

2.1.2 portfélios contendo a descricdo e andlise das atividades desenvolvidas
nos estagios supervisionados, estagios ndo obrigatdrios e / ou disciplinas

regulares da matriz curricular elencadas pelo colegiado de curso e



cursados nos periodos antecedentes a disciplina de TCC. O portfélio
devera ser composto de:
I. Descricdo e ilustracdo das atividades desenvolvidas (informando o total de
horas em cada atividade).
Il. Descricdo geral dos locais de estagio (histérico e descricdo fisica, entre
outros elementos).
[ll. Discussdo dos processos técnicos e outras peculiaridades observadas e/ou
executadas, fundamentadas com base na literatura cientifica.
IV. Consideragdes finais com avaliagdao critica e reflexiva das atividades

vivenciadas ante a compreensao da realidade.

2.2 Exclusivamente para o curso de Direito a modalidade portfélio sera substituida

pelo trabalho na modalidade de Revisdo de Literatura.

2.3 As orientac¢des dos Trabalhos de Conclusdo de Curso na modalidade portfdlio serao
atribuidas ao professor responsavel pelo estagio (professor — orientador), especifico
para cada turma e indicado pelo Unilavras. A orientacdo da elaboracdo do portfélio

ocorrerd em grupos de 5 (cinco) alunos.

2.4 Por determinacdo das Diretrizes Curriculares Nacionais — DCN, os cursos de Direito
e Arquitetura e Urbanismo terdo normatizacdo prdpria para elaboracdo do Trabalho de

Conclusdo de Curso ficando assim definido:

2.4.1 Arquitetura e Urbanismo: os portifélios serdo obrigatoriamente individuais
e a orientacdo do portfdlio ficard sob a responsabilidade do professor da
disciplina de Metodologia da Pesquisa Il nos mesmos critérios aplicados aos

professores de estagio dos demais cursos;

2.4.2 Direito: os trabalhos de conclusdo de curso serdo obrigatoriamente
individuais e na modalidade de trabalhos de Revisdao de Literatura. Os
trabalhos de Revisao de Literatura serdao realizados em areas de
conhecimento do Direito previamente definidas pelo colegiado de curso.

Para cada area serd indicado um professor com formacao compativel que



serd responsavel pelas orientacbes. A orientacdo da elaboracdo do
trabalho de Revisdo de Literaura ocorrerd em grupos de 5 (cinco) alunos e
no periodo que antecede a apresentacdo do Trabalho de Conclusao de

Curso.

3. BANCA EXAMINADORA:

3.1 A banca examinadora serd constituida pelo professor da disciplina de Trabalho de
Conclusdo de Curso — TCC (presidente da banca examinadora), pelo professor
orientador e / ou profissional convidado. O professor orientador, em comum acordo
com o aluno orientado, devera formalizar o convite para o profissional convidado
guando for o caso. A carta convite devera ser entregue pelo aluno conforme modelo

anexo.

3.2 O professor de TCC terd autonomia para agendar nova data para a apresentacao
do Trabalho de Conclusdo de Curso caso o professor orientador, por motivo de forca

maior, nao comparega.

3.3 Os membros da banca deverao fazer as sugestdes de corre¢des no préprio trabalho

escrito que deverd ser entregue ao aluno ao final da defesa do trabalho.

3.4 Cada membro da banca devera fazer no minimo uma (1) pergunta técnica ao

aluno. Sera permitido apenas ao orientador abster-se.

3.5 Nos casos em que o professor de TCC for o orientador do trabalho a presidéncia da

banca deverad ser transferida para outro professor membro da banca examinadora.

3.6 E vedada a participacdo de pais, irm3os, cdnjuges, filhos e tios na banca
examinadora. Casos alheios aos citados e que possam comprometer a isen¢do da

avaliacdo serao analisados pelo Colegiado do Curso.



4. APRESENTACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC):

4.1 No inicio do semestre letivo em que ocorre a disciplina de Trabalho de Conclusao
de Curso - TCC, o professor responsavel pela disciplina devera encaminhar o
cronograma de apresentacdo dos trabalhos ao coordenador do curso conforme

modelo de cronograma em anexo.
4.2 O aluno que fard a apresentacdo oral dos trabalhos elaborados em grupo

(portifélios) sera determinado por sorteio a ser realizado pelo professor da disciplina

no momento da mesma.

4.3 O tempo de apresentacdo do trabalho serd de vinte (20) minutos.

4.4 O tempo total de arguicdo, ao término de cada apresentacdo, sera de até quinze
(15) minutos. Para as modalidades de trabalho de conclusdo de curso realizadas em

grupo (portifélios) todos os alunos integrantes serdo arguidos.

4.5 A avaliacdo do trabalho seguira os critérios estabelecidos na ficha de avaliacao

prevista para cada modalidade (modelos em anexo).

4.6 Ao término da apresentacdo e avaliacdo do trabalho, a ata devera ser elaborada

(modelo em anexo) e lida pelo presidente da banca.

5. ENTREGA DO TRABALHO CONCLUSAO DE CURSO (TCC) A BANCA EXAMINADORA:

5.1 A data de entrega do trabalho pelo aluno ao professor de TCC e demais membros

da banca serd de 20 dias antes da data prevista para a sua apresentacdao.

5.2 Uma cépia do trabalho em formato digital (pdf) devera ser entregue ao professor

de TCC.

5.3 As cépias deverdo ser anexadas: a carta convite para compor a banca examinadora

e a ficha de avaliacdo (modelos em anexo).



5.4 O trabalho devera ser entregue ao professor de TCC obrigatoriamente
acompanhado das cartas de aceite assinadas pelos demais membros da banca

examinadora.

5.5 Caso seja necessdrio, uma “errata” poderd ser entregue na forma impressa, com
no maximo 02 (duas) pdginas, aos membros da banca examinadora no prazo maximo

de até 10 dias antes da apresentagao.

5.6 Caso o aluno ndo entregue trabalho no prazo previsto, perdera dois (2) pontos por
dia de atraso. Se ndo comparecer no dia da apresentacdo, o aluno devera justificar o
motivo de sua auséncia no prazo de 05 dias sendo esta submetida a analise pelos

membros da Banca Examinadora e colegiado de curso.

5.7 Para modalidade iniciacdo cientifica e revisdo de literatura a versao final devera ser
encadernada no padrdo UNILAVRAS, tendo sido previamente corrigida (conteudo e /
ou forma), elaborada a sua ficha catalografica (biblioteca), e assinada pelos membros

da banca.

5.8 Para que o aluno seja aprovado na disciplina, apds ter sido avaliado pela banca
examinadora, deverd entregar a versdo final do trabalho assinada por todos os
membros da banca a biblioteca do UNILAVRAS. O prazo maximo é de 30 (trinta) dias
apos a apresentacdo ou até 1 dia antes da data prevista para langamento de notas

conforme calendario académico.

5.9 Para todas as modalidades de trabalho de conclusdo de curso uma cdépia da versao
final digital devera ser entregue ao professor de TCC para arquivamento na Biblioteca
do Unilavras.

6. LOCAL DE APRESENTAGAO:

6.1 A apresentacdo do trabalho serd feita em sala de aula ou auditério conforme

escolha do professor de TCC.



6.2 E de responsabilidade do aluno providenciar previamente os materiais necessarios

a sua apresentacao, bem como adequa-los ao material disponibilizado pelo Unilavras.
7. DISPOSICOES FINAIS:

7.1 A presente norma s6 poderd ser modificada, no todo ou em parte, em decorréncia
de modificacdo da legislacdo educacional, devido a abertura de novos cursos que
possuam legislacdo especifica ndo atendida por estas normas ou por proposta da Pro-

Reitoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo com a aprovacdo da Reitoria.

7.2 Os casos omissos deverdo ser analisados pelo colegiado do respectivo curso e, caso

seja necessario, pela Camara de Graduacao.

7.3 Revogam-se as disposicdes em contrario e o presente regulamento entra em vigor

no semestre letivo imediatamente posterior a data de sua aprovagao pela Reitoria.

Aprovado em / /

Profa. Dra. Christiane Amaral Lunkes Argenta

Reitora



Anexos

CARTA DE CONVITE E DOCUMENTO DE ACEITE

llmo. (a) Sr. (a)

Orientador (a) ou Convidado (a)

Prezado (a) Senhor (a):

O Centro Universitario de Lavras — UNILAVRAS convida-o (a) para compor a

Banca Examinadora da apresentacdo do Trabalho de Conclusdo de Curso do(a/os/as)

aluno(a/os/as) do curso

de ,intitulada

a realizar-se no dia / / ,as horas, na sala

desta Instituicao.
Contamos com a sua presenga, que serda de grande importancia para a

conclusdo dos nossos trabalhos.

Atenciosamente,

Assinatura do (a/os/as) aluno

DE ACORDO

Nome:

Data: / /




CRONOGRAMA DE APRESENTACAO

Curso: / 20
Professor:
NOME DO MODALIDADE TiTULO ORIENTADOR(A) CONVIDADO DATA

ALUNO(A)




FICHA DE AVALIACAO

Formulario de Avaliagdo da Modalidade Iniciagdo Cientifica / Revisdo de Literatura

Nome do aluno (a/os/as):
Curso:

Avalie a apresentac¢do do trabalho, quanto aos aspectos abaixo relacionados, dando as notas de acordo
com o valor atribuido aos subitens.

Itens Subitens Critérios Valor Nota
Introdugao Formulagdo clara dos objetivos e do problema 5,0
Justificativa do estudo 5,0
Assunto (50) Revisdo de Literatura Organizagdo ldgica do texto escrito: coesdo, 10,0

coeréncia e consisténcia.

CitagOes 5,0

Material e Método Tipo de pesquisa, definigdo da amostragem e 5,0
Para pesquisa de . .
instrumento de pesquisa

campo
Result. e Discussdo 10,0
Consideragdes gerais Ponto de vista sobre o assunto 5,0
3 Comentarios e discussGes 10,0
Para pesquisa tedrica
Conclusdo 5,0
Ref. Bibliograficas 5,0
SUBTOTAL
Utilizagdo do tempo disponivel 5,0
Desempenho (voz, gestos e movimentagdo).
Explanagdo - —
Linguagem (clareza, fluéncia do assunto) 5,0
Dominio do conteudo 10,0
Apresentagao (50) Objetividade 5,0
Arguicdo Linguagem (clareza, fluéncia) 5,0
Dominio do conteudo 10,0
Qualidade 5,0
Material
Adequagdo 5,0
SUBTOTAL
NOTA FINAL
CONCEITOS
A—=90a 100 pontos Lavras,

B — 80 a 89 pontos
C—=70a 79 pontos
D—60 a 69 pontos

Assinatura do membro da Banca




FICHA DE AVALIACAO

Formulario de Avaliagdo do Portfélio
Nome do aluno: Nota Final:

uhwNne

Curso:

Avalie a apresentacdo do trabalho, quanto aos aspectos abaixo relacionados, dando as notas
de acordo com o valor atribuido aos subitens.

Itens Subitens Critérios Valor Nota
Introdugdo Formulagdo clara dos objetivos e do problema 5,0
Embasamento Organizagdo ldgica do texto escrito: coesdo, coeréncia 10,0
cientifico e consisténcia.

Assunto (50) Consideragbes Desenvolvimento metodoldgico 25,0
gerais
Conclusdo e Tipo de pesquisa, definicdo da amostragem e 10,0
analise critica instrumento de pesquisa
SUBTOTAL
Utilizagdo do tempo disponivel 5,0
Desempenho (voz, gestos e movimentagao).
Explanagdo
Linguagem (clareza, fluéncia do assunto) 5,0
Dominio do contetdo 10,0
1
2
Objetividade 3 5,0
4
5
1
Apresentagao (50) 2
Linguagem (clareza,
Arguicao 3 5,0
fluéncia)
4
5
1
2
Dominio do conteudo 3 10,0
4
5
Material Qualidade 5,0
Adequagao 5,0
SUBTOTAL

CONCEITOS Lavras,

A—90a 100 pontos
B — B0 a 89 pontos
C—-70a7%pontos Assinatura do membro da Banca

D—60a&2 pontos




ATA DE APRESENTACAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Aos ___ dias do més de de dois mile ___, as horas e
____minutos, no UNILAVRAS, sob a presidéncia de e
com a participacdo de e

, reuniu-se a banca examinadora para a

"

avaliagdo do trabalho intitulado

” do(a/os/as) discente(s):

O resultado, expresso pela nota concedida pelos membros da banca

examinadora, foi o seguinte:

Média Final: Conceito

Apuradas as notas, o(s) conceito(s) concedido(s) somente serd(ao) validado(s) e
registrado(s) para aprovacao do aluno, mediante entrega da cépia da versdo final para
o professor de TCC. E para constar, eu professor(a) da disciplina, lavrei a presente ata
gue depois de lida e aprovada, serd assinada por mim e pelos membros da banca

examinadora.

Lavras, de de20__ .

Presidente da Banca

Prof(a).da disciplina de Trabalho de Conclusdo de Curso

Orientador(a)

Prof(a) Convidado(a)



MANUAL DO PORTFOLIO

PORTFOLIO

O Portfélio € um dos requisitos avaliativos para o Trabalho de Conclusao de
Curso (TCQ).

No portfélio podem estar inseridas algumas caracteristicas basicas, como: seus
trabalhos, anotacdes relevantes, aspectos cognitivos, hipoteses, dificuldades,
solucdes, palestras, semindrios, algo como um didrio académico, tudo de maneira
cronoldgica e bem definida. E a coletanea dos principais trabalhos desenvolvidos, no

ambito universitario e profissional, reunidos.

E um meio cada vez mais difundido no setor académico e utilizado por
profissionais de diversas areas do conhecimento e educagdo. Além de coletar os
trabalhos desenvolvidos durante o periodo da graduacao, o portfélio é essencial para
servir como um cartdo de visita. Seja fisico ou virtual, € através do portfélio que
professores fotografos, designers, etc., demonstram aos clientes e empresas, seus
projetos ja feitos, proporcionando assim maior possibilidade de ser bem sucedido em

futuros projetos e trabalhos.

COMO ELABORAR:

Deve encarar 0 ato de elaborar o portfélio como uma auto avaliagdo. Tudo que

postar ou anexar deve conter uma reflexao e andlise a respeito.

Ha certas normas que devem ser seguidas, para que o portfélio académico siga

um padréo, a exemplo dos trabalhos com ABNT.
Os elementos de um portfélio séo:

ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS:

CAPA — protecdo externa do trabalho sobre a qual se imprimem as informacdes
indispensaveis a sua identificacdo. A capa deve conter: nome da universidade, titulo,

nome, cidade da instituicdo de ensino e a data;

FOLHA DE ROSTO - nome do aluno, do professor que orientou o trabalho, titulo,

finalidade do portfélio, cidade e data;



DEDICATORIA - campo opcional. Texto em que o autor presta homenagem ou dedica

seu trabalho. E de bom tom, o autor do trabalho (no caso o académico), dedicar o

trabalho a alguém;

AGRADECIMENTOS - campo opcional. Neste espaco faz-se o agradecimento as

pessoas que contribuiram e enriqgueceram a experiéncia académica, principalmente
o(s) professor(es) que contribuiram ao aprendizado e caso auxilio de custo (bolsa de

estudo) o nome da instituicdo que prestou este auxilio;

LISTA DE ILUSTRACOES - elemento opcional. Elaborada de acordo com a ordem

apresentada no texto, com cada item designado por seu nhome especifico, travessao,

titulo e respectivo nimero da folha ou pagina. Quando necessario, recomenda-se a
elaboracdo de lista prépria para cada tipo de ilustracdo (desenhos, esquemas,
fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e

outras).

SUMARIO — enumeracéo das divisdes, sec¢bes e outras partes do trabalho, na mesma
ordem e grafia em que a matéria nele se sucede. Neste item, 0s elementos textuais e
pés-textuais devem ser enumerados, de acordo com a ordem que aparecem dispostos

no portfolio;

ELEMENTOS TEXTUAIS:

INTRODUCAO — devera ser tragado o perfil do académico. Num primeiro momento,
apresentando acontecimentos marcantes e posteriormente, apresentar o trabalho,

apontando a finalidade, do que se trata, etc.

DESENVOLVIMENTO — compilar de modo cronolégico e ilustrativo todas as atividades
realizadas nas vivencias, estagios curriculares ou extracurriculares. Citar e descrever
de maneira objetiva essas atividades. Anexar imagens, anotagcfes, expectativas de
aprendizagem, superacao de dificuldades, pontos de vista, apontando a relagdo com
as disciplinas do curso, enfim, tudo de relevante deve ser destacado. Em seguida,
complementar com embasamento teérico, por meio de citacfes, a respeito de cada
atividade, resultado de leituras e pesquisas realizadas. Importante é fazer a correlacéo
do conhecimento adquirido durante a atividade realizada, com as disciplinas do curso,

apontando as possibilidades de interdisciplinaridades.

AUTO-AVALIACAO - reflexdo critica sobre o aprendizado adquirido, apontamentos

sobre o desenvolvimento profissional e perspectivas de formacéo continuada;



CONCLUSAO - resposta aos objetivos tracados na introducdo e impressdes sobre a

elaboracédo do portfdlio;

ELEMENTOS POS-TEXTUAIS:

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS — conforme normas ABNT; disponivel em

APENDICE - elemento opcional. Deve ser precedido da palavra APENDICE,

identificado por letras maiusculas consecutivas, travessdo e pelo respectivo titulo.
Utilizam-se letras maiusculas dobradas, na identificagdo dos apéndices, quando

esgotadas as letras do alfabeto. Exemplo: APENDICE AA - .....;

ANEXO - elemento opcional. Deve ser precedido da palavra ANEXO, identificado por

letras mailsculas consecutivas, travessao e pelo respectivo titulo. Exemplo: ANEXO A

REGRAS PARA A APRESENTACAO

Margens - as margens devem ser: para 0 anverso, esquerda e superior de 3 cm e

direita e inferior de 2 cm;

Digitagao - a fonte tamanho 12 para todo o trabalho, inclusive capa, excetuando- se
citacBes com mais de trés linhas, paginacao, legendas e fontes das ilustracdes e das

tabelas, que devem ser em tamanho menor e uniforme.

Espacamento - todo texto deve ser digitado com espacamento 1,5 entre as linhas,
excetuando-se as citagcbes de mais de trés linhas, referéncias, legendas das
ilustragcbes e das tabelas, natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituicdo a
gue é submetido), que devem ser digitados em espaco simples. As referéncias, ao

final do trabalho, devem ser separadas entre si por um espaco simples em branco.

Indicativos de sec¢éo - o indicativo numeérico, em algarismo arabico, de uma seg¢éo

precede seu titulo, alinhado a esquerda, separado por um espago de caractere.

Os titulos das secdes primérias devem comegar em pagina seguinte - (anverso), na
parte superior da mancha gréafica e ser separados do texto que os sucede por um

espaco entre as linhas de 1,5.

Os titulos das subsecdes devem ser separados do texto que os precede e que 0s

sucede por um espaco entre as linhas de 1,5.



Titulos que ocupem mais de uma linha devem ser, a partir da segunda linha, alinhados

abaixo da primeira letra da primeira palavra do titulo.

Titulos sem indicativo numérico — errata, agradecimentos, lista de ilustracées, lista de
abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referéncias, glossario,

apéndice(s), anexo(s) e indice(s) — devem ser centralizados.

Paginacdo - as folhas ou péaginas pré-textuais devem ser contadas, mas nao
numeradas. Para trabalhos digitados somente no anverso, como no caso daqueles
realizados no UNILAVRAS, todas as folhas, a partir da folha de rosto, devem ser

contadas sequencialmente, considerando somente o anverso.

Numeragdo deve figurar, a partir da segunda folha da parte textual, em algarismos
arabicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior, ficando o ultimo
algarismo a 2 cm da borda direita da folha. Ndo recebem numeracdo, mas sao

contadas as sec¢fes primarias;

A numeragao progressiva deve ser utilizada para evidenciar a sistematizagdo do
contetdo do trabalho. Destacam-se gradativamente os titulos das sec¢des, utilizando-
se os recursos de negrito, itdlico ou sublinhado e outros, no suméario e, de forma

idéntica, no texto.

llustracdes - qualquer que seja o tipo de ilustragéo, sua identificacao aparece na parte
superior, precedida da palavra designativa (desenho, esquema, fluxograma, fotografia,
grafico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre outros),
seguida de seu nimero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos,
travessé@o e do respectivo titulo. Apds a ilustragdo, na parte inferior, indicar a fonte
consultada (elemento obrigatério, mesmo que seja produgdo do proprio autor),
legenda, notas e outras informagfes necessarias a sua compreensao (se houver). A
ilustracdo deve ser citada no texto e inserida o mais proximo possivel do trecho a que

se refere.

E importante ter em mente que elaborar um portfélio exige tempo, organizacéo,
dedicacéao e pesquisa. Mas que ao final € compensador e que gera orgulho ao

ser concluido.



FICHA DE DESENVOLVIMENTO DA VIVENCIA

DATA

CARGA

HORARIA

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

ASSINATURA DO
SUPERVISOR
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1 INTRODUCAO

Auto apresentacdo académica;
Perspectivas quanto a futura profissao;
Local da vivencia;

Objetivos individuais quanto as atividades a serem realizadas nas vivencias.



2 DESENVOLVIMENTO

Apresentacédo do local do estagio;

Atividades desenvolvidas;

Apresentacao de fotos correspondentes as atividades desenvolvidas;
Correlacao das atividades com as disciplinas do curso;

Registro das leituras e opinibes dos autores, em forma de citacdo, condizentes com a

atividade desenvolvida.



3 AUTO AVALIACAO

Elaboracdo da reflexdo critica sobre o seu aprendizado durante as atividades
desenvolvidas.



4 CONCLUSAO

Apresentacdo dos objetivos alcancados e perspectivas de formacdo continuada na
area de formacéo.
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