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APRESENTACAO

ste Manual de Orientacdo de Trabalhos Cientificos destina-se a todas
as pessoas que estejam envolvidas com trabalhos cientificos, sejam
elas de graduagdo, ou de pos-graduacdo, da Faculdade Morumbi Sul
e da Faculdade de Tecnologia Morumbi Sul. Com o objetivo de oferecer
orientagdo bésica, apresenta as principais normas estabelecidas pela Instituicao,
que devem ser observadas quanto a preparacdo de trabalhos académicos de

conclusao de curso.
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1. PESQUISA CIENTIFICA - DEFINICAO

Ciéncia é o resultado de uma das caracteristicas mais essenciais do ser
humano: a necessidade de conhecer. Ja nas civilizagcdes remotas,
nossos ancestrais ansiavam por construir uma vida melhor, mediante

o conhecimento.

A busca por este ideal é a raiz da pesquisa cientifica.

Segundo Ruiz (1996:48), pesquisa cientifica é a “realizacdo concreta de uma
investigacdo planejada, desenvolvida e redigida de acordo com as normas da
metodologia consagrada pela ciéncia”. A pesquisa cientifica é realizada para
gerar um novo conhecimento ou para confirmar/refutar algum conhecimento ja
existente. Clark e Castro (2003:67) consideram que a pesquisa é “basicamente

um processo de aprendizagem tanto do individuo que a realiza quanto da

sociedade na qual esta se desenvolve”.

Para Lakatos & Marconi (2006:48) a realizagdo da pesquisa cientifica é um
procedimento formal, com método de pensamento reflexivo, que requer um
tratamento cientifico e se constitui no caminho para conhecer a realidade ou

para descobrir verdades parciais.

Em sintese, pesquisa cientifica é o conjunto de estudos que objetivam a solugao
de uma duavida, problema, utilizando-se de métodos e técnicas especificas. E
para o curso de graduacdo e pés-graduacao lato sensu da Faculdade Morumbi
Sul, a pesquisa cientifica, por exceléncia, € o trabalho de final de curso, também

denominada TCC - Trabalho de Conclusido de Curso.
1.1. Tipo de Pesquisa

Para Gil (2002) pode-se definir pesquisa como o procedimento racional e
sistemdtico que tem como objetivo proporcionar respostas aos problemas que
sdo propostos... A pesquisa é desenvolvida mediante o concurso dos



conhecimentos disponiveis e a utilizagdo cuidadosa de métodos, técnicas e
outros procedimentos cientificos.

1.1.1. Pesquisa Bibliografica

Essa pesquisa é considerada o primeiro passo de qualquer pesquisa cientifica,
sendo também a mais utilizada em trabalhos de conclusdo de curso de
graduacdo e pos-graduacdo lato sensu (monografia), pois recolhe e seleciona
conhecimentos prévios e informagdes acerca de um problema ou hipétese, ja
organizados e trabalhados por outro autor, colocando o pesquisador em
contato com materiais e informagdes que ja foram escritos anteriormente sobre

determinado assunto.
Exemplo de uma pesquisa bibliografica:

Problema de pesquisa: Quais sdo as implicacdes da construcdo de jogos e
brincadeiras na aprendizagem da leitura e da escrita de alunos da 12 série do

Ensino Fundamental?

Objetivo do estudo: Avaliar se a construcao de jogos, nas aulas de Educacao
Fisica, interfere na aprendizagem da leitura e da escrita de alunos da 12 série

do Ensino Fundamental.

1.1.2. Pesquisa de Campo

Consiste na observacao, direta e ao vivo, de coisas, comportamento de pessoas,
circunstancia em que ocorrem certos fatos; por esse motivo a natureza das
fontes determina a maneira de obter os dados.

As técnicas usualmente utilizadas no trabalho de campo para a coleta de
material para a elaboragdo de monografias de TCC sdo: a pesquisa, a entrevista,
a gravacao, a filmagem, a fotografia, etc.; de acordo com o tipo de TCC que serd
realizado, pode-se utilizar uma destas técnicas ou variadas ao mesmo tempo.

Por sua vez, pode-se também afirmar que os estudos para um TCC baseado em
pesquisa de campo sao:

A analise sistematica dos problemas na realidade, com o propdsito de descreve-

los, interpreta-los, entender sua natureza e fatores constituintes, explicar suas



causas e efeitos, ou predizer sua ocorréncia, fazendo uso de métodos
caracteristicos de qualquer dos paradigmas ou enfoques de investigacdo

conhecidos no desenvolvimento.

Os dados de interesse para o futuro TCC sdo recolhidos de forma direta da
realidade neste sentido se trata de investigacdes a partir de dados originais ou
primarios. No entanto, aceitam-se também estudo sobre dados amostrais nao
recolhidos pelo estudante, autor da monografia de TCC, sempre e quando se
utilizem os registros originais com os dados nao agregados; ou quando se trate
de estudos que impliquem na construcdo ou uso de séries historicas, e, em
geral, a recolhida e organizacdo de dados publicados para sua analise mediante
procedimentos estatisticos, modelos matematicos, econométricos ou de outro
tipo.

Carater da pesquisa de campo: pode ser exploratdria, descritivo, interpretativo,

reflexivo-critico, explicativo ou de avaliacao.

Ambito da pesquisa de campo: quanto ao nidmero de unidades de dados, deve
justificar-se em funcdo dos objetivos do TCC ou a monografia, e a possibilidade
real que tem o estudante de coletar a informagdo no tempo exigido para seu
desenvolvimento e apresentagao.

Dentre os tipos de pesquisa de campo mais comuns em monografias de TCC
temos:

1. Experimental, quase experimental ou ex pés-facto.
2. Enquete, painel, estudo de caso ou estudo amostral.

3. Investigacdo-acdo, investigacdo sobre a pratica, investigacdo participante;
estudos etnogréficos, etnometodolégicos, holisticos, biograficos,
fenomenolégicos, de andlise sistematica, de andlise de contetdo e qualquer
outro desenho de investigacdo dentro dos enfoques qualitativo, interpretativo,
de critica social ou outro enfoque emergentes.

4. Estudos de custo-beneficio e de custo-efetividade
5. Prova de modelos estatisticos, econométricos e matematicos em geral.

6. Estudos lingiiisticos, estudos geograficos e quaisquer outros préprios do
campo da especialidade.



2. TCC - DEFINICAO

e acordo com a NBR 14724 o Trabalho de Conclusdo de Curso - TCC é

um

documento que representa o resultado de estudo, devendo expressar
conhecimento do assunto escolhido, que deve ser obrigatoriamente
emanado da disciplina, médulo, estudo independente, curso, programa e
outros ministrados. Deve ser feito sob a coordenacdo de um orientador.
(ABNT. 2007)

Realizacdo maxima da Interdisciplinaridade, o Trabalho de Conclusao de Curso
- TCC é o esforgo individual do estudante em realizar uma pesquisa cientifica
ao final de seu curso. O TCC representa o coroamento do curso e demonstra a
capacidade que o académico adquiriu de interagir conhecimentos e desenvolver

0 pensamento sistémico a partir da realizagdo de uma pesquisa cientifica.

Apresentado no ultimo semestre ou moédulo do curso, esse Trabalho Final
caracteriza a atividade académica de sistematizacao dos conhecimentos obtidos

no decorrer do curso.

O TCC é componente que integra a estrutura curricular dos cursos superiores
da MORUMBI SUL. E, ao integrar a estrutura curricular de um curso, esse
Trabalho assume caréter obrigatério, devendo ser cumprido pelo aluno, como

condicdo para a integraliza¢do do seu curso.

Sob o acompanhamento, orientacdo e avaliacdo docente, 0 TCC compreende a
elaboragdo uma monografia para os cursos de graduacao e pds-graduacao e um

trabalho tedrico-pratico para os cursos tecnélogos.

Para o estudante, a apresentagdo de seu TCC perante uma Banca Examinadora
significa um momento de desenvolver sua competéncia discursiva, de exercitar
sua capacidade argumentativa e defender sua perspectiva. Ao mesmo tempo,
permite esclarecer elementos do trabalho que podem ter ficado frégeis sob a

6tica da consisténcia técnico-cientifica. Ha que se destacar, ainda, que tal rito



formal engrandece e qualifica a formacdo do estudante, além de clarificar e
fomentar o desejo pela pesquisa e estudo ao longo de sua vida profissional e

académica.

3. MONOGRAFIA - DEFINICAO

Monografia é uma dissertagdo sobre um assunto escolhido. Segundo Franca e
Vasconcellos (2007:33), a monografia constitui o “produto de leituras,
observacdes, reflexdes e criticas desenvolvidas nos cursos de graduacao e p6s-
graduacao”. Como o nome indica, “monografia é a abordagem de um tema

tnico (monos = um e graphein = escrever)” (Ibidem).

No diciondrio Aurélio, encontramos a explicagdo de que monografia é um

estudo minucioso a fim de esgotar determinado tema relativamente restrito.

Para Marconi e Lakatos (1990, apud FRANCA e VASCONCELLOS, 2007:33),

monografia é

um estudo sobre um tema especifico ou particular, com suficiente valor
representativo e que obedece a rigorosa metodologia. Investiga determinado
assunto, ndo s6 em profundidade, mas em todos os seus angulos e aspectos
[...] Contribuicdo importante, original e pessoal para a ciéncia.

Por ser um trabalho de cunho cientifico, a monografia apresenta a mesma
estrutura das dissertacdes e teses, ou seja, introdugdo, desenvolvimento e
consideragdes finais e é realizada individualmente pelo estudante. Como um
trabalho que se submete aos padrdes da pesquisa cientifica, a monografia

respeita seus parametros e se desenvolve em trés etapas:

v' formulacao de um projeto de pesquisa;

v' sua execugdo na forma de investigagdo e

v’ apresentagdo de seus resultados de maneira a ser julgada pela prépria
comunidade cientifica.

De acordo com a ANBT NBR 14724:2005 a estrutura de tese, dissertacao ou de

um trabalho académico (TCC) compreende:



ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

capa (obrigatério)

Lombada (opcional)

folha de rosto (obrigatorio)
ticha catalografica (obrigatério)
errata (opcional)

folha de aprovacao (obrigatdrio)
dedicatdria (opcional)
agradecimentos (opcional)
epigrafe (opcional)

NN N N N N N N S

resumo na lingua vernacula (obrigatério, somente para Monografias,
NAO para o Trabalho de Conclusio de Curso)

resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)

lista de ilustracdes (opcional)

lista de tabelas (opcional)

lista de abreviaturas e siglas (opcional)

lista de simbolos (opcional)

AUANEE NE NN

sumario (obrigatorio)
ELEMENTOS TEXTUAIS

introducao

referencial tedrico
metodologia
resultados e discussao

AN R NN

consideracoes finais
ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

referéncias (obrigatorio)
glossario (opcional)
apéndice(s) (opcional)
anexo(s) (opcional)

SN NENRN

indice(s) (opcional)
Destacaremos alguns itens para maior detalhamento:
Resumo

O Resumo é um convite a leitura da monografia e é apresentado em folha
distinta, ressaltando o objetivo, o método, os resultados e as conclusdes do

documento. Sua composicao deve obedecer a forma de frases concisas, em um
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pardgrafo tnico. Na folha seguinte apresenta-se o mesmo texto em tradugao
para uma lingua estrangeira de difusdo internacional (FONSECA; BARBOSA;
MELO, 2005).

Sumario

O Sumario relaciona os capitulos, se¢des, partes do trabalho, na ordem em que
aparecem no texto, indicando suas subordinag¢des, bem como as folhas em que
se iniciam. O Sumario deve ser apresentado em folha distinta incluindo
capitulos, secdes, ou partes, escritos com o mesmo padrao grafico empregado
no texto. Cada capitulo, secdo ou parte, deve apresentar os seguintes dados: a)
indicativo numérico quando houver; b) titulo; c) nimero da folha inicial, ligado

ao titulo por uma linha pontilhada (FONSECA; BARBOSA; MELO, 2005).

Introducao

A Introdugao apresenta o trabalho como um prentincio da forma que o tema
serd tratado. Mesmo sendo apresentada no inicio da monografia, deve ser
redigida ao final da elaboragdo do trabalho, porque ela apresenta, de forma
sucinta, toda a estrutura do trabalho. O texto da introducao normalmente

contém cinco elementos bésicos:

a) descrigcdo do tema em estudo;

b) definicdo e delimitagdo do problema em estudo;
c) justificativa ou importancia do estudo;

d) objetivo(s) do estudo;

e) plano ou organizacao do estudo (quantos capitulos e o que cada um
contempla etc).

A descrigao do tema deve ser apresentada no primeiro paragrafo da introducao.
O desenvolvimento do texto da introdugdo tem por objetivo explicar porque o
tema foi escolhido, sua relevancia e exatamente o que se pretende analisar. O
conteudo da introducdo deve mostrar:

v amotivacdo para a pesquisa; quais experiéncias levaram a identificacao
do problema que se estudou.
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v’ aproblematizacdo; a pergunta que se responde através da pesquisa;

V' ajustificativa: a importancia e relevancia do problema e de seu
equacionamento;

v' 0s objetivos: o que se pretende alcancar com o estudo;

Referencial tedrico

A parte do referencial tedrico da a sustentacdo ao assunto objeto da proposta da
monografia. E dessa forma que o problema é identificado, delimitado e
formulado. O referencial tedrico pode estar disposto em mais de um capitulo,
para amparar com clareza os topicos abordados, relacionando teorias, conceitos

e opinides com a temadtica e as hipéteses apresentadas no trabalho.

Deve ser desenvolvido de forma que o leitor perceba a evolucdo do contetido,
ou seja, deve apresentar uma légica interna de distribuicdo, bem como validar

as analises e consideracdes tecidas ao longo do texto.

Metodologia

Trata-se da focalizagdo na delimitacdo do procedimento investigativo. Esta
parte deve conter a explicagio e fundamentacdo dos métodos a serem
utilizados, a descrigdo da amostra, dos sujeitos e instrumentos, além de
esclarecer como se procederam as escolhas dos elementos (equipamentos,
questiondrios, roteiros etc..) da pesquisa, qualificando a abordagem e as andlises
realizadas, autenticando o trabalho e as consideracdes construidas no

encerramento do estudo.

Resultados e discussiao

Esse topico deve apresentar, de forma precisa e clara, os resultados obtidos da
andlise dos dados e de sua interpretacao. Os diversos resultados obtidos devem
vir agrupados e ordenados convenientemente, podendo eventualmente ser
acompanhados de tabelas, gréficos, quadros ou figuras com valores numéricos
e/ou estatisticos, para maior clareza. Nao ha interpretacdes pessoais, apenas

anélise dos dados.
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A discussdo deve estar relacionada com o que foi observado durante a pesquisa
e com as informagdes encontradas na revisdo bibliografica, procurando
compreender as diferentes situagdes encontradas. Recomenda-se indicar as
aplicagdes e limitacdes tedricas e praticas dos resultados obtidos e ressaltar
aspectos que confirmem ou modifiquem, de modo significativo, as teorias
estabelecidas, apresentando novas perspectivas para a continuidade da

pesquisa (FONSECA; BARBOSA; MELO, 2005).

Consideragoes finais

Este capitulo apresenta a resposta da pergunta feita na introdugdo, indica as
limitagdes que o estudo apresenta e sugere novos passos no estudo deste
problema que possam ser dados pelo proprio autor em novos trabalhos ou para
outros interessados. E o trecho em que o aluno mostra suas impressdes e

eventuais respostas a inquietagdes que o levaram a estudar/pesquisar o tema.
Referéncias

Relacdo de todas as fontes (livros, jornais, sites, revistas etc.) que aparecem
mencionadas na construcao do texto. Deve ser apresentada conforme regras
estabelecidas pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas - ABNT,
constituindo-se em elemento de fundamental importancia para compreensao e

avaliacao do trabalho.

4. INSCRICAO NA DISCIPLINA TCC

Quando o estudante atinge o tltimo ano académico, no caso da graduacdo e o
pendltimo moédulo no caso da poés-graduagdo, estd automaticamente
matriculado na disciplina TCC e deve assumir o compromisso formal de

apresentar sua monografia até o encerramento do altimo semestre.

Se o estudante completar o altimo semestre ou médulo sem apresentar o TCC,

deve se inscrever para a disciplina “Trabalho de Conclusdo de Curso” no
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periodo letivo ou médulo imediatamente posterior, como DP, e pagar as taxas

respectivas de uma dependéncia.

A matricula na disciplina TCC garante ao estudante o registro académico, mas,

2z N

além disso, é necessario comparecer a Coordenacio da Faculdade para

preencher a Ficha de Escolha do Professor-orientador bem como apresentar o

Pré-Projeto ou Projeto de Pesquisa do tema escolhido. Assim, o Coordenador

de trabalhos académicos efetiva a orientagdo, passando um e-mail para o
professor e o aluno. Com os contatos firmados, o primeiro encontro é agendado

e a orientacdo comeca a acontecer.

5. ENTREGA DO PROJETO DE PESQUISA

Conforme ja4 mencionado a realizagdo de uma monografia prescinde de trés

etapas e a primeira delas é a realizacdo do projeto de pesquisa.

Segundo Heerdt (s. d.), o projeto é o planejamento que se faz de uma pesquisa,
ou seja, num projeto sdo definidos os caminhos para pesquisar determinado

tema. Deve oferecer respostas do tipo:

O que pesquisar? (tema)

Por que é importante pesquisar isto? (justificativa)
Para que pesquisar? (objetivos)

Como pesquisar? (metodologia)

D N N N NN

Quando pesquisar? (cronograma)

E Heerdt (s.d.) ainda complementa que “a pesquisa cientifica precisa ser bem
planejada. O planejamento ndo assegurard, por si s, o sucesso da monografia,

mas, com certeza, € um bom caminho para uma monografia de qualidade”.

Os projetos de pesquisa da Faculdade Morumbi Sul devem apresentar as

seguintes etapas:

1 - Introducao

2 - Tema
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3 - Delimitacdo do tema

4 - Levantamento de Literatura

5 - Problema

6 - Objetivos: gerais e especificos
7 - Justificativa

8 - Hip6tese (somente para Monografias, NAO para Trabalhos de Conclusao de
Curso)

9 - Metodologia

10 - Referencial Teorico
11 - Cronograma

10 - Referéncias

Observacao: O documento final do Projeto de Pesquisa deve conter:
- Capa ou Falsa Folha de Rosto

- Folha de Rosto

- Sumario

- Texto do projeto (baseado nas caracteristicas enunciadas acima)

-Referéncias

6. ORIENTACAO DA MONOGRAFIA

O estudante, quando preenche a Ficha de Escolha do Professor-orientador,
sugere o tema de trabalho, de acordo com o Projeto de Pesquisa e o nome do
professor que quer para sua orientagdo. Se o professor estiver disponivel e a
escolha do tema for de sua linha de pesquisa, ele sera escolhido para proceder a
orientagdo. Caso esteja com o nimero limite de orientandos ou o tema nao seja

de sua linha de pesquisa, a coordenacdo de trabalhos académicos escolhe outro
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professor orientador. O tema escolhido deve versar sobre sua area de atuacao,

ou seja, deve ser do contexto de seu curso.

A troca de professor-orientador sé sera permitida quando algum problema
ocorrer e outro professor assumir formalmente a orientagdo, mediante
aquiescéncia expressa do coordenador dos trabalhos académicos e do

coordenador de curso, até os dois primeiros meses de inicia¢do da orientagao.

P

A primeira exigéncia do professor-orientador é a elaboracdo do projeto de
pesquisa, para que se defina o que o estudante quer pesquisar e quais os
caminhos deseja percorrer para realizd-la. O projeto de pesquisa deve ser

realizado nos primeiros dois meses de orientacao.

Os dois meses seguintes a elaboracdo do projeto devem ser dedicados a
elaboracdo da fundamentacdo tedrica. Os encontros quinzenais com o
professor-orientador irdo nortear a conducdo correta da preparacdo da
fundamentacdo teodrica e dos métodos e técnicas a serem utilizados de maneira
a encaminhar produtiva e adequadamente as providéncias e procedimentos

cientificos.

Depois de concluida a fundamentacdo tedrica, os dois meses seguintes devem
ser dedicados a pesquisa de campo. Sdo realizadas e registradas visitas,
entrevistas e toda a coleta de dados, além de anélises e relacionamentos entre o

referencial tedrico e os resultados obtidos.

Os dois ultimos meses sdo dedicados a finalizacdo do trabalho. As
consideragdes finais sdo registradas e é elaborada a introducdo que,
paradoxalmente, é a Gltima parte a ser escrita, juntamente com o resumo. E feita
a ultima revisdo de todo o trabalho e trés copias da monografia, encadernadas

em espiral, sdo entregues para o professor-orientador.
Em sintese, de forma geral, as etapas podem ser assim distribuidas:
1.° bimestre: projeto de pesquisa

2.° bimestre: fundamentacao tedrica
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3.° bimestre: pesquisa de campo
4.° bimestre: finalizagdo da elaboracao da monografia

O professor-orientador delimita a data final para a entrega de cada etapa. O
atraso em uma etapa pode comprometer a apresentacdo da monografia e causar
o atraso de mais um semestre ou um ano para a conclusdo do curso. Sem a
apresentacdo da monografia, perante e banca examinadora, o estudante nao

pode colar grau, tampouco pedir seu diploma na Secretaria.

Observacao: Nao é funcao de o orientador fazer a revisdo do Trabalho de
Conclusdo de Curso no que se refere a sintaxe, morfologia, ortografia e
acentuacao ortografica, porém é funcdo do orientador observar a coeréncia do
texto com relacdo ao tema desenvolvido, bem como, na medida do possivel,

observar se o trabalho ndo é plagio de trabalhos ja apresentados ou cépia de

trabalhos da Internet.

O graduando que ndo se sentir competente quanto a revisdo do texto, deve

procurar um profissional especialista em revisao de trabalhos académicos.

O professor-orientador deve preencher a ficha conforme modelo abaixo no
periodo da orientagao
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CONTROLE BIMESTRAL DE ORIENTACAO DE TCC

| CURSO: | BIM.: | ANO:
| ALUNO(A): [RM:
| PROFESSOR-ORIENTADOR:
| TEMA DO TCC:
DATA | HORARIO ASS. DO(A) PROF. ASS. DO(A) ALUNO

RESUMO DO PROCESSO DE ELABORACAO DO TCC

ASS. DO(A) PROF.

ASS. DO(A) ALUNO(A)
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7. AVALIACAO DA MONOGRAFIA

A monografia é avaliada sob dois aspectos: a parte escrita e a apresentagao. A
parte escrita é avaliada quanto a estrutura formal do trabalho e quanto ao

contetido. A tabela a seguir apresenta detalhadamente a distribuicdo de pontos.

ESTRUTURA FORMAL - 2 pontos

Normalizacao

Verificar se esta de acordo com os requisitos exigidos pela ABNT e pelas

normas institucionais quanto aos aspectos pré-textuais, textuais e pos-textuais.
Linguagem escrita

Verificar se atende ao padrdo de norma culta da lingua, referente aos aspectos

gramaticais, de clareza e de coesdo e coeréncia.

Verificar a apresentacdo e a correcdo da referéncia bibliografica apresentada.

CONTEUDO - 5 pontos

Verificar a atualidade do tema e se é de interesse para a comunidade académica

e empresarial.
Verificar a clareza e compreensdo do Problema de Pesquisa.

Verificar a clareza do Objetivo Geral e dos objetivos especificos, a definicdo e a

coeréncia com a proposta do trabalho.

Verificar a abrangéncia e exploragdo do Referencial Teérico. Analisar a pesquisa

bibliografica e a apresentacdo de varios autores e suas abordagens.

Verificar a pertinéncia dos procedimentos metodolégicos (método justificado,
adequado ao problema, amostra e instrumento de coleta de dados) com a

proposta de trabalho.
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Verificar a adequacdo entre a natureza do problema e a consisténcia dos

Resultados.

Verificar a coeréncia e abrangéncia das considerac¢des Finais e suas relagdes com

seus objetivos.

APRESENTACAO ORAL - 3 pontos

Apresentacao obrigatéria perante Banca Examinadora
Clareza na apresentacao.

Coeréncia nas argumentacoes.

Uso equilibrado do tempo.

Dominio da norma culta (concordancia verbal).
Postura na apresentagao do trabalho.

Conhecimento e dominio do trabalho como um todo.
Qualidade do material de apoio para a apresentagao.

Apbs a apresentacao do TCC, o aluno tem 30 dias para fazer as modificagdes

sugeridas pela banca e apresentar, definitivamente, a versao final em capa dura.
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9. ANEXOS

REGULAMENTO GERAL

DOS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO DOS CURSOS DA
FACULDADE MORUMBI SUL E DA FACULDADE DE TECNOLOGIA
MORUMBI SUL

CAPITULO1
DA CONCEITUACAO E DOS OBJETIVOS

Art. 1.° Atendendo ao mencionado nas disposi¢des da Lei de Diretrizes e Bases
da Educacdo Nacional - LDB e ao Regimento Interno, tendo como objetivo a
proficiéncia académica para estabelecer a competéncia profissional dos alunos
da Faculdade Morumbi Sul, constitui-se Trabalho de Conclusao de Curso - TCC

a atividade curricular final dos cursos de graduagdo e pés-graduacao.

Art. 2.° O Trabalho de Conclusdao de Curso - TCC - constitui-se em uma
atividade académica de sistematizacdo do conhecimento sobre um objeto de
estudo pertinente aos cursos de graduagdo e poés-graduacgao (lato sensu),
desenvolvida mediante controle, orientacdo e avaliacdo docente, cuja exigéncia
é requisito essencial e obrigatério para a integralizacdo curricular, sob a forma

de Monografia.

Art. 3.° Monografia é um trabalho de pesquisa cientifica, escrito e sistematico
sobre um estudo minucioso e relevante a fim de esgotar determinado tema

relativamente restrito.

§ 1.° A monografia é realizada individualmente pelo estudante regularmente
matriculado na Faculdade Morumbi Sul, cursando os tltimos dois semestres da
graduacdo ou os dois tltimos médulos da pés-graduacdo, sob a orientacdao de

um professor do curso respectivo, designado pela coordenagao de Curso.
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§ 2.° A monografia deverd abordar temas que contenham resultados de uma
reflexao critica, tanto no aspecto conceitual quanto no normativo, podendo ser
de ambito nacional, preferencialmente, ou internacional, restrita a uma revisao
critica da literatura sobre determinado tema, podendo ocorrer alguma aplicagao

pratica.

§ 3.° O tema de trabalho sera de livre escolha do estudante dentro da sua area
de atuagdo, sob a tutela do orientador designado, sendo que alguns temas
poderdo ser sugeridos pelo coordenador de curso, evitando assim a

diversificacdo excessiva dos mesmos.

§ 4.° Ao final do curso, a monografia serd aprovada, observadas as regras do
presente regulamento quanto ao cumprimento das fases estabelecidas e do

manual de orientacdo metodoldgica e cientifica.

§ 5.° Toda monografia devidamente aprovada sera tombada a biblioteca da

Faculdade Morumbi Sul.

Art. 4° A elaboracdo da monografia implicard em rigor metodolégico e
cientifico, organizacdo e contribuicio para a ciéncia, sistematizacdo e
aprofundamento do tema abordado, sem ultrapassar, contudo, o nivel

académico do estudante.

Art. 5.° O Trabalho de Conclusdo de Curso obedece as Diretrizes Curriculares

Nacionais de cada curso e tem como objetivos:

I - possibilitar ao académico a iniciagdo a pesquisa, dando-lhe condicdes para a

publicacao de artigos e trabalhos cientificos;
IT - sistematizar o conhecimento adquirido no decorrer do curso;

I - garantir a abordagem cientifica de temas relacionados a pratica

profissional, inserida na dindmica da realidade local, regional e nacional;

IV - subsidiar o processo de ensino, contribuindo para a realimentacdo dos

contetidos programaéticos das disciplinas integrantes do curriculo.
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CAPITULO II

DAS ATRIBUICOES E DAS COMPETENCIAS

Art. 6.° Compete ao Coordenador dos trabalhos académicos, que também
podera ser o coordenador de Curso, a organizagdo do grupo de professores-
orientadores, obedecidas as diretrizes da mesma coordenacao.

Art. 7.° Sao atribuicoes do coordenador dos trabalhos académicos:
I - zelar pelo cumprimento das normas deste regulamento;

IT - divulgar as disposi¢des deste Regulamento e das normas que o completam
esclarecendo aos professores orientadores e aos discentes a sua forma de
execucao;

III - nomear os professores-orientadores dos alunos;

IV - elaborar e fazer divulgar o calendério de trabalhos académicos referente ao
desenvolvimento das atividades sob a sua orientacdo, no inicio de cada periodo
letivo;

V - encaminhar a coordenagao de curso, quando nao for este o coordenador dos
trabalhos académicos, para resolugao, os impasses eventualmente surgidos no
transcorrer das atividades previstas, inclusive aquelas que possam envolver a
relacdo orientador-aluno;

VI - acompanhar o desenvolvimento das monografias, mantendo registro de
todas as informagdes necessdrias e comprobatérias do atendimento a este

regulamento;

VII - sugerir professores-orientadores no caso em que o discente enfrentar
dificuldades de encontrar orientador;

VIII - agendar a apresentacdo do TCC e encaminhar as informacdes aos setores
implicados, para que sejam divulgadas e providenciados locais, materiais e
equipamentos necessarios;

IX - estabelecer a metodologia e formatos da monografia e as regras especiais
que se facam necessérias, inclusive para apresentacdes;

X - aprovar os modelos de formularios utilizados para as avaliacdes do TCC;

XI - convocar, sempre que necessdrias reunides com os professores orientadores
e alunos matriculados em TCC
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XII - encaminhar para decisdo da diretoria e da coordenacdo de curso os casos
omissos neste regulamento.

Art. 8.° Compete ao professor-orientador a condugdo dos trabalhos de pesquisa
dos discentes obedecidas as diretrizes da Coordenacao.

Art. 9.° S3o atribuicoes do Professor-orientador:

I - observar e seguir as normas que orientam o TCGC;

IT - colaborar com o(s) discente(s) na escolha e definicdo do tema da monografia;
III - acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos de seus orientandos;

IV - orientar e avaliar o(s) discente(s) em todas as fases do processo de
elaboracdo do projeto, execucdo da pesquisa e apresentacdo do TCGC;

V - manter informado, através de relatério mensal, em formulério préprio, o
coordenador de trabalhos académicos a respeito do desempenho dos discentes
sob sua orientacdo e das atividades desenvolvidas por esse(s);

VI - cumprir prazos de correcio e devolugdo do material aos discentes,
respeitando os limites estabelecidos no calendério de trabalhos académicos;

VII - escolher os professores para compor a banca examinadora de apresentacao
de trabalho, em concordancia com o orientando;

VIII - programar a divulgacdo oficial do TCC para toda a comunidade
académica e sugerir trabalhos para publicacées em revistas ou sob formato de
livro;

IX - encaminhar para a coordenagdo de curso os resultados avaliativos da
apresentagao de trabalho.

Art. 9.° Cada professor-orientador deverd ter autonomia para estabelecer
parametros relevantes para aquilo a que se propde desde que esteja de acordo
com o minimo necessario ao desenvolvimento da pesquisa.

Art. 10°. A coordenacdo dos trabalhos académicos e o professor orientador
contardo com o apoio da Secretaria Académica da Faculdade Morumbi Sul e da
Coordenagao do Curso para o exercicio das suas atribuicdes.

Art. 11. O trabalho de conclusao de Curso é atividade de natureza académica e
as orientagdes pressupdem parte das atividades de pesquisa e iniciagdo
cientifica a serem desenvolvidas pelos professores pertencentes ao quadro
efetivo da faculdade.
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Art. 12. O académico em fase de realizacdo do TCC tem, entre outras, as
seguintes atribuigdes:

I - frequentar as reunides convocadas pelo coordenador dos trabalhos
académicos ou pelo seu professor-orientador;

IT - Manter contatos, no minimo quinzenais, com o professor-orientador para
discussdo e aprimoramento de sua pesquisa, devendo justificar eventuais faltas;

I - Cumprir o calendario de trabalhos académicos divulgado pela
coordenacao.

IV - Entregar ao professor-orientador, relatérios parciais sobre as atividades
desenvolvidas no periodo, a fim de que este faca constar as observacdes
pertinentes;

V - Elaborar sua monografia de acordo com o presente regulamento e com as
instrucdes de seu professor-orientador.

VI - Entregar 3 (trés) exemplares de sua monografia para o professor
orientador, no prazo estabelecido por ele.

VII - Comparecer no dia, hora e local determinado para apresentar sua

monografia.
VIII - Apresentar a versao final encadernada em capa dura na cor azul escuro.

IX - Cumprir e fazer cumprir este regulamento.

CAPITULO 111
DA INSCRICAO DOS ALUNOS

Art. 13. A matricula para a elaboracdo da monografia como Trabalho de
Conclusdo de Curso é automatica para os alunos regulares do ultimo periodo
letivo, sendo respectivamente no pentltimo semestre para a graduacdo ou
pentltimo moédulo, no caso de pés-graduagdo e posteriormente no tultimo

semestre ou ultimo moédulo.

§ 1.° Ao final do tltimo semestre ou médulo, o aluno que deixar de apresentar o
Trabalho de Conclusdao de Curso, devera inscrever-se para a disciplina
“Trabalho de Conclusdo de Curso” no periodo letivo ou médulo imediatamente
posterior, como DP e pagar as taxas respectivas de uma dependéncia.
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§ 2.° Cada aluno devera escolher o orientador do seu trabalho de acordo com a
area de interesse da pesquisa e a disponibilidade do orientador.

§ 3.° Ao escolher o seu professor-orientador, o aluno deverd, para esse efeito,
fazer o registro formal de sua escolha na coordenacdo de curso e entregar o
Projeto de Pesquisa do seu tema.

§ 4° - O aluno receberd, de forma eletronica, copia deste regulamento, para que
possa esquematizar, organizar e planejar as suas atividades.

Art. 14. A troca de professor-orientador s6 serd permitida quando algum
problema ocorrer e outro professor assumir formalmente a orientacao,
mediante aquiescéncia expressa do coordenador dos trabalhos académicos e do
coordenador de curso, até os dois primeiros meses de iniciacdo da orientagao.

Parédgrafo tnico. E da competéncia do coordenador de curso a solugdo de casos
especiais, podendo ele, se entender necessario, encaminha-los para decisdao do
diretor académico.

CAPITULO IV
DA ORIENTACAO DAS MONOGRAFIAS

Art. 15. Fica garantida a orientagdo para o desenvolvimento das atividades
previstas em monografia a todos os alunos devidamente matriculados,
mediante a orientacdo de um professor que compde o quadro docente dos
cursos superiores da Faculdade Morumbi Sul.

Art. 16. Quando aplicavel, sera oferecida ao aluno uma relagdo dos professores—
orientadores, para cada area de concentragdo, no inicio do periodo letivo, para
que possa escolher aquele que gostaria de ter como orientador.

Art. 17. O ntmero de alunos para cada orientador serd a média resultante dos
inscritos na atividade correspondente ao ntmero de orientadores ou por
indicagao da Coordenacao, quando aplicavel.

Pardgrafo tnico. Os impasses que vierem a ocorrer, quanto a escolha do
professor-orientador, serdo resolvidos pelo coordenador de trabalhos

académicos ou pelo coordenador de curso, em dltima instancia.

Art.18. O Professor-orientador elaborard um relatério de acompanhamento das
monografias para cada orientando, encaminhando esse relatério ao
coordenador dos trabalhos académicos.
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CAPITULO V
DOS REQUISITOS PARA A ELABORACAO DA MONOGRAFIA

Art.19. O aluno inscrito em TCC devera apresentar ao Professor orientador, de
acordo com o calendario pré-estabelecido, os seguintes requisitos, que deverao
ser aprovados pelo mesmo:

I - Referente ao pentltimo semestre:

a) o titulo de sua monografia;

b) um plano de trabalho a desenvolver.
c) entrevista com o professor-orientador.
d) o projeto de pesquisa

II- Referente ao ultimo semestre: apods ter iniciado os trabalhos, um Relatério de
Acompanhamento, conforme calendario preestabelecido, que podera conter:

a) eventuais alteracdes em relacdo ao plano inicial;

b) relacao bibliografica selecionada sobre o tema escolhido;
c) questao da pesquisa;

d) programacao das atividades a serem desenvolvidas;

e) estimativa da datas e prazos para conclusao;

f) desenvolvimento do tema.

§ 1° O professor-orientador devera fazer uma avaliacdo sucinta do desempenho
do aluno em cada fase, levando em conta a assiduidade, dedicacao,
cumprimento dos prazos e qualidade do trabalho.

N

§ 2° O professor-orientador devera comunicar a coordenagdo dos trabalhos
académicos ou ao coordenador de curso toda e qualquer irregularidade, para as
devidas provideéncias.

Art. 20. O aluno deverd apresentar ao professor-orientador, nos prazos
estabelecidos em calendério, versdes digitadas da monografia, para as devidas
correcoes.

Pardgrafo tnico. O professor-orientador deverd informar ao coordenador de
curso o andamento dos trabalhos.
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Art. 21. Ao final do curso e sendo a monografia liberada pelo professor
orientador, o aluno devera encaminhar para ele 3 (trés) vias encadernadas em
espiral.

Pardgrafo tnico. As monografias devem estar de acordo com as normas da
ABNT, deste regulamento e do Manual de Orientacao.

Art. 22. E de total responsabilidade do aluno o cumprimento dos prazos
estipulados em calendario.

Pardgrafo tinico. Cabe ao aluno entrar em contato com seu professor orientador
mediante endereco eletronico e programar os encontros.

CAPITULO VI
DA BANCA EXAMINADORA E DA APRESENTACAO DA MONOGRAFIA
Art. 23. As sessOes de apresentagdes de Monografia sao publicas.

Pardgrafo tnico. Nao é permitido aos membros das bancas examinadoras
tornarem publica sua opinido sobre o contetdo das monografias antes de suas
apresentacoes.

Art. 24. A versao final da monografia devera ser obrigatoriamente apresentada
pelo académico perante banca examinadora composta pelo professor-
orientador e outros dois examinadores, designados segundo normas deste
Regimento.

Art. 25. A Monografia apo6s liberada pelo Professor-orientador, nos termos do
art. 21 serd examinada por uma Banca Examinadora convocada pelo
coordenador de curso, composta por uma das seguintes formagoes:

I - dois professores do curso convocados professor-orientador, ou

IT - um professor do curso convidado pelo coordenador e um professor do
mesmo curso convidado pelo professor-orientador, ou

III - um professor do curso convidado pelo coordenador e um professor de
outra institui¢ao convidado pelo aluno e/ou o professor-orientador.

Pardgrafo tnico. Quando da designacdo da Banca Examinadora, deve também
ser indicado um professor suplente, para substituicdo de qualquer dos titulares
em casos de impedimento ou auséncia de qualquer dos membros da banca.
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Art. 26. A banca examinadora somente pode executar seus trabalhos com trés
membros, presentes.

§ 1.° Nao comparecendo algum dos professores designados para a banca
examinadora, serd imediatamente solicitada a presenca do professor substituto
possibilitando a realizagdo da mesma.

§ 2.° Nao havendo o comparecimento de no minimo 3 (trés) membros da banca
examinadora, deve ser marcada nova data para a defesa, sem prejuizo do
cumprimento da determinacdo presente no paragrafo anterior.

CAPITULO VII
DAS AVALIACOES DAS MONOGRAFIAS

Art. 27. A aprovacao da monografia, pela banca examinadora, devera ser por
julgamento da qualidade de trabalho de graduacdo e por argiiicdo oral do
aluno.

Pardgrafo tnico. O tempo da apresentacdo do trabalho a Banca Examinadora
serd de 15 minutos, enquanto que o tempo da argtiicdo pelos examinadores serd
de 10 minutos para cada professor.

Art. 28. A avaliagdo do trabalho escrito e da argtiicdo do aluno, por todos os
membros da banca examinadora, serd lavrada em formuldrio préprio,
encaminhada para arquivamento no prontudrio do aluno junto a Secretaria
Geral da Faculdade.

§ 1.° Quando aplicavel, a copia do documento somente sera entregue ao aluno
apos ter feito as devidas corre¢des e entregar o trabalho em capa dura na cor
azul-escuro.

§ 2.° O prazo para a corregao sera de trinta dias.

§ 3.° A nota minima para aprovacao da Monografia, pela Banca Examinadora, é
6 (seis) para a graduacdo e 7 (sete) para a pés-graduagao, resultante da média
aritmética das notas atribuidas pelos membros da banca, que devera ser langada
no documento.

Art. 29. Em caso de ndo cumprimento das normas estabelecidas neste
regulamento ou ndo atendimento ao previsto no Manual de Orientacdo, ou,
ainda, qualquer outro fato desabonador, o aluno fica retido, devendo apresentar
a monografia no préximo semestre letivo e, para isso, efetuar a matricula como
uma dependéncia.
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Pardgrafo tnico - Nao havera recurso quanto a decisdo da banca examinadora
e, reprovada a monografia, o aluno devera desenvolver novamente a atividade
de Trabalho de Conclusao de Curso, para apresentar a banca examinadora no
periodo letivo seguinte, sob a orientagcdo do professor orientador.

Essa condigdo serd considerada como dependéncia, devendo o aluno pagar
pelas taxas respectivas.

CAPITULO VIII
DA PUBLICACAO DAS MONOGRAFIAS

Art. 30. A coordenacdo de curso, assessorada pela coordenagdo dos trabalhos
académicos, podera publicar, a seu exclusivo critério, a melhor monografia do
periodo letivo, para fins de promocdo académica e profissional dos alunos que
concluiram o curso.

Art. 31. A publicacdo de que trata o artigo anterior serd realizada com base em
sintese das monografias elaborada pelo aluno e aprovada pelo coordenador dos
trabalhos académicos, sem quaisquer direitos autorais e compensagdes

pecunidrias.

CAPITULO IX
DAS PENALIDADES

Art. 32. O ndo cumprimento de entrega de sua Monografia em 3 (trés) vias
encadernadas em espiral no prazo estabelecido pelo Professor-orientador e pelo
calendario de trabalhos académicos acarretard em ndo apresentacdo de
monografia.

Paragrafo tnico. A perda de prazo de apresentacdo da monografia acarretard
em reprovacdo na disciplina de TCC, devendo o académico matricular na
disciplina TCC no semestre ou médulo subseqiiente como uma dependéncia.

Art. 33. O académico que ndo comparecer ao dia local e horério estipulado para
apresentacdo de monografia, deverad apresentar justificativa por escrito e ficara
sujeito as sangdes estabelecidas pela banca examinadora e pela coordenagao dos
trabalhos académicos.

Art. 34. O aluno que ndo apresentar a versdo final devidamente encadernada
em capa dura, no prazo maximo de 30 dias, a contar da apresentacdo, nao
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obteréd o registro da nota atribuida ao TCC, culminando com reprovacao e a ndo
emissdo de diploma de graduacao ou certificado de p6s-graduacao.

Art. 35. O aluno pode e deve fazer uso de citagdes em sua monografia,
respeitando as normas de citagdo e os direitos autorais de quem as publicou.

Paragrafo Unico. A monografia que comprovadamente apresentar plagio,
citagdes copiadas sem o devido crédito ao autor do texto, ou trabalho
encontrado total ou em parte na Internet sem o devido reconhecimento,
acarretara em reprovacao automaética e outras penalidades cabiveis na forma da
lei ao aluno, que s6 poderd apresentar nova monografia no periodo letivo
seguinte.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 36 - Todos os casos omitidos neste regulamento serdo decididos pela
diretoria da faculdade em grau de recurso, ouvidos o Coordenador de curso
e/ou Coordenador dos trabalhos académicos.

Para informacdes mais detalhadas vide GUIA PARA APRESENTACAO DE
TRABALHOS CIENTIFICOS.
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