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DIRETRIZES GERAIS PARA O TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

DISPOSICOES GERAIS

- A Diretrizes Gerais para o Trabalho de Concluséo de Curso (TCC), monografia, sdo
baseadas na Resolugédo n° 1.561, de 9 de janeiro de 1996.

- E considerado estudante em fase de realizagdo de monografia (TCC) todo aquele
regularmente matriculado nos componentes curriculares Trabalho de Conclusédo de Curso |
ell.

- O Projeto de TCC seré elaborado durante o curso do componente curricular TCC I. A
elaboracdo da verséo final do TCC ocorrera durante 0o TCC II.

- No inicio de cada periodo letivo a Coordenacdo Académica divulgara Determinacfes
gerais sobre o TCC, com as datas para as apresentacoes, prazo de entrega de versdo final
e 0 que mais for pertinente ao TCC.

- O TCC deve ser elaborado considerando os critérios técnicos estabelecidos nas normas da
ABNT (Associacdo Brasileira de Normas Técnicas) sobre documentacdo, no que forem
eles aplicaveis.

- A Secretaria da Escola organizara, registrard e atualizara, sempre que necessario, a
relacdo de orientadores, seus respectivos orientandos, componente curricular (TCC | ou
TCC Il) e o periodo da matricula dos respectivos componentes, em documento préprio.

PROFESSORES ORIENTADORES
- Cada professor orientara, no maximo, 5 (cinco) estudantes por ano letivo.

- A troca de professor orientador s6 é permitida mediante a aceitacdo expressa do professor
orientador e do novo docente escolhido em acordo com o Colegiado do Departamento.

- E da competéncia do Colegiado do Departamento resolver os casos especiais, podendo,
se necessario, encaminha-los as instancias superiores, para decisao.

- O professor orientador tem as seguintes incumbéncias:

a) formalizar a sua decisdo de aceitar ser orientador com a entrega da Declaragdo do Orientador
(Anexo 1) na Secretaria da Escola de Engenharia de Producéo. Em caso de reprovacao no TCC |
ou Il, o Anexo | devera refeito para confirmacdo da matricula no periodo subsequente;

b) cumprir os prazos das determinacGes gerais do TCC (monografia) do respectivo
periodo, assim como o calendario académico da Unirio;

c) Durante a elaboracdo do trabalho, o orientando ter, sistematicamente, entrevistas com o
orientador, a fim de discutir o seu desenvolvimento;
d) corrigir o Projeto de TCC I entregue pelo orientando;

e) avaliar o Projeto de TCC I entregue pelo orientando, terminada a primeira etapa do
trabalho de (TCC 1), atribuindo-lhe a respectiva nota, a ser encaminhada a secretaria do
curso, respeitando o prazo de langcamento de notas no calendario académico da Unirio;
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f) Ao final do TCC 1, escolher 2 (dois) avaliadores da area de conhecimento e comunicar a
Secretaria da Escola por meio da entrega do Formulério de Indicacdo de Banca
Examinadora de TCC (Anexo II);

g) fazer contato com os avaliadores e suplentes para estabelecer a data e o horéario de
apresentacdo, assim como providenciar material necessario para apresentacdo, conforme
Anexo I1. Os horarios poderdo ser nos periodos da manhd, tarde ou noite;

h) solicitar reserva de sala junto a Direcdo da Escola para apresentacéo publica;
i) presidir a apresentacdo publica do orientando;

J) preencher a Ata de Apresentacdo do Trabalho de Concluséo de Curso (Anexo I11) em 5
(cinco) vias e assinar, juntamente com os demais membros da banca examinadora;

K) entregar uma via do Anexo Ill para os membros da banca, para o discente e para
Secretaria da Escola de Engenharia de Producdo para que esta efetue o langamento da nota
no SIE;

) assinar, junto com o discente, a Declaragdo de Versdo Final do Trabalho de Concluséo
de Curso (Anexo V).

- A elaboragdo do TCC é de responsabilidade integral do estudante, cabendo ao professor
orientador desempenhar adequadamente as atribui¢cGes decorrentes de sua atividade de
orientagéo.

ESTUDANTES EM FASE DE REALIZACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO
DE CURSO-TCC

— E considerado discente em fase de realizacdo do TCC (monografia), todo aquele
regularmente matriculado nos componentes curriculares TCC | e Il, oficializado com a
entrega da Declaragdo do Orientador (Anexo ).

- Cabe ao estudante em fase de realizacdo de Trabalho de Conclusédo de Curso:

a) entregar o Anexo | assinado pelo orientador na Secretaria da Escola até o periodo de
inclusdo e exclusdo de disciplina, conforme calendario académico da Unirio. Em caso de
reprovacdo no TCC | ou Il, este anexo devera ser entregue no periodo subsequente para
confirmar nos TCC | ou II;

b) frequentar as reunides convocadas pelo coordenador do TCC e pelo seu professor
orientador;

c) entregar ao professor orientador, sempre que solicitado, relatorios parciais sobre as
atividades desenvolvidas bem como resumos de leituras, producdes de textos e demais
atividades estabelecidas pelo mesmo;

d) cumprir os prazos estabelecidos pelo orientador para realizacdo da primeira etapa do
TCC (Projeto de TCC ou Projeto de Monografia) a ser realizado em TCC I,

e) entregar ao professor orientador o Projeto de TCC para andlise e atribuigdo de nota a ser
lancada pela Secretaria da Escola, de acordo com o prazo estabelecido no calendario
académico da Unirio;
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f) cumprir com os prazos e procedimentos estabelecidos pela Coordenacdo do Curso,
conforme Determinagdes gerais sobre o TCC, para apresentacéo e entrega da monografia
(TCC), a ser finalizada no TCC II;

g) elaborar a versdo final do TCC de acordo com as instrucdes do professor orientador;

h) entregar o TCC, em 3 (trés) vias impressas e encadernadas (espiral), para cada membro
da banca;

i) comparecer no dia, hora e local determinados, para apresentar a defesa oral do TCC;

j) entregar na Secretaria da Escola, em até 20 (vinte) dias ap0s a apresentacdo, a versdo
final do TCC na integra em midia (pendrive) e formato pdf; a capa e o resumo em midia
(pendrive) e formato pdf; uma copia impressa da folha de aprovacgéo (assinada pela banca)
e do resumo do TCC; a Declaracédo de Versédo Final do TCC (Anexo V) assinado pelo (a)
estudante e orientador (a) impresso; e o termo de Autorizacdo de Disponibilizagdo (Anexo
V) impresso e em formato pdf gravado na midia (pendrive);

k) Se a media do estudante, ou uma das notas, for inferior a 7 (sete) e ndo inferior a 4
(quatro), este podera aprimorar o seu trabalho, que devera ser entregue, no maximo, 20
(vinte) dias apds a divulgagdo do resultado, para uma segunda avaliacdo, pelos mesmos
avaliadores.

[) O estudante que ndo alcancar aprovacdo ndo podera colar grau e deverd matricular-se
novamente na disciplina TCC 1l no periodo letivo subsequente.

PROJETO DE TCC
- O Projeto de TCC sera elaborado durante o curso do componente curricular TCC I.

- O estudante deve elaborar seu projeto de TCC de acordo as orientacdes do professor
orientador.

- A estrutura formal do projeto de TCC deve seguir os critérios técnicos estabelecidos
sobre documentacdo, no que forem eles aplicaveis:

a) Folha de rosto;

b) Introducéo;

c) Objetivos (geral e especifico);

d) Justificativa;

e) Metodologia;

) Roteiro de Monografia;

g) Instrumento de pesquisa (havendo pesquisa de campo);
h) Cronograma de atividade (meses, dias, horas);

i) Levantamento bibliografico inicial sobre o tema.

- O projeto deve ser digitado, impresso, sendo entregue ao Orientador do TCC.

- Aprovado o Projeto do TCC, a mudanca de tema so serd permitida mediante elaboracao
de um novo projeto, com o procedimento dos seguintes requisitos quando:

a) Ocorrer a mudanca, no prazo previsto no cronograma de atividades;

b) Houver aprovacgéo do professor orientador;

¢) Houver concordancia do professor orientador em continuar com a orientacdo bem como,
caso seja necessario, outro docente concordar expressamente em substitui-1o;
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d) Houver aprovacao do Colegiado de Departamento.

- Pequenas mudancas que ndo comprometam as linhas bésicas do projeto, serdo permitidas
em qualquer tempo, desde que autorizadas pelo professor orientador.

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (MONOGRAFIA)

- O Trabalho de Conclusdo de Curso deve ser elaborado, na sua estrutura formal,
considerando-se os critérios técnicos estabelecidos nas normas da ABNT, no que forem
eles aplicaveis.

- A estrutura do Trabalho de Concluséo de Curso é composta de:

a) Capa padronizada conforme modelo anexo a este manual; (Anexo A)

b) Folha de aprovacédo, com espaco destinado a assinatura da banca examinadora; (Anexo
B);

¢) Resumo (portugués e inglés);

e) Sumario;

f) Introducéo;

g) Desenvolvimento;

h) Concluséo;

1) Referéncias;

J) Anexos, quando for o caso.

APRESENTACAO DO TCC E AVALIACAO

- Cada estudante tera 20 (vinte) minutos para apresentacao do TCC;

- A nota do TCC sera a média aritmética das notas atribuidas pelos 3 avaliadores presentes
a apresentacdo, sendo considerado aprovado o estudante que obtiver média igual ou
superior a 7 (sete) e nota 7 (sete), pelo menos, de cada avaliador;

- Se a média do estudante, ou uma das notas, for inferior a 7 (sete) e ndo inferior a 4
(quatro), este poderad aprimorar ou refazer o seu trabalho, que devera ser entregue, no
maximo, 20 (vinte) dias ap6s a divulgacao do resultado, para uma segunda avaliacéo, pelos
mesmos avaliadores.

BANCA EXAMINADORA

— A versdo final do TCC ¢ defendida pelo estudante perante banca examinadora composta
pelo professor orientador, na condi¢do de presidente, e por outros dois examinadores.

— Quando da designacédo da banca examinadora deverd, tambem, ser indicado um professor
suplente para substituicdo dos titulares nos casos de auséncia ou impedimento.

— A banca examinadora somente podera executar seus trabalhos com trés membros.

- N&o havendo o comparecimento de, no minimo, 3 (trés) membros da banca examinadora,
devera ser marcada nova data para a defesa.

— Todos os professores da Escola de Engenharia de Producdo podem ser convidados para
participar das bancas examinadoras em suas respectivas areas de atuacéo.

(Determinagdes baseadas na Resolucgéo n° 1.561, de 9 de janeiro de 1996).
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ANEXO I:
DECLARACAO DO ORIENTADOR
(confirmacdo de matriculaem TCC | e TCC Il a ser entregue pelo aluno na Secretaria)

Nome do estudante:

Matricula:

E-mail do estudante:

Telefone(s) do estudante:

Periodo da matricula (ano/periodo):

TCCI( ) TCClI()

Tema/Titulo provisério:

Nome do orientador (a):

Departamento:

E-mail do orientador (a):

Rio de Janeiro,

de de

Assinatura do Estudante

Assinatura do Orientador
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ANEXO I1:
INDICACAO DA BANCA EXAMINADORA DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO
Nome do estudante:
Matricula: E-mail e telefone do estudante:
Tema/Titulo provisério:
Data prevista: Horario previsto:
Nome do orientador (a) / E-mail:
Nome do (a) avaliador (a) / Email:
Departamento:
Nome do (a) avaliador (a) / Email:
Departamento:
Nome do (a) avaliador (a) / Email:
Departamento:
Material necessario: ( )datashow () canetas e apagador
Outros:
Rio de Janeiro, de de

Assinatura do Orientador
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ANEXO 11
ATA DE APRESENTACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Titulo:

Estudante: Matricula:

Orientador (a):

Data da apresentacéo: Horério de inicio:

Local da apresentacéo:

Banca Examinadora

Nome do (a) avaliador (a) Nota atribuida

Em sessd@o publica, durante exposicéo de cerca de 20 minutos, o(a) aluno(a) apresentou aos
membros da banca o seu Trabalho de Conclusdo de Curso tendo como resultado:

() Aprovacdo por unanimidade.

( ) Aprovacdo condicionada a satisfacdo das exigéncias que constam na folha de
modificagdes, no prazo fixado pela Banca Examinadora (no maximo 20 dias).

( ) Reprovacéo.

Média final:

Na forma regulamentar foi lavrada a presente ata que é abaixo assinada pelos membros da
banca na ordem acima determinada pelo(a) aluno(a).

Rio de Janeiro, de de

Orientador (a):

Aluno (a):
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ANEXO IV:
DECLARACAO DE VERSAO FINAL DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Nome do estudante:

Matricula: Periodo:

E-mail e telefones:

Orientador(a)

Departamento:

E-mail e telefones:

Titulo do TCC:

Data da apresentag&o:

Rio de Janeiro, de de

Declaro, para os devidos fins, que o trabalho supracitado é a versdo final a ser entregue na
Escola de Engenharia de Producao.

Assinatura do (a) orientador(a)

Assinatura do estudante

Recebido em: / /

Por

Assinatura
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ANEXO V:
AUTORIZACAO PARA DISPONIBILIZACAO ON-LINE DO TCC

Nome do autor(a):
CPF: RG:
Telefones:

E-mail:

Autoriza a divulgacéo deste endereco eletronico? [ ] Sim [ ] N&o
Titulo:

Palavras-chave:

Curso:

Orientador (a):

Co-orientador (a):

Banca:

Data da defesa: / /

() AUTORIZO a Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (Unirio), a publicar
em ambiente digital institucional, sem ressarcimento, texto integral da obra acima citada,
em formato PDF, a titulo de divulgacdo da producdo cientifica gerada pela Universidade.

() AUTORIZO a Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (Unirio), a publicar
em ambiente digital institucional, sem ressarcimento, resumo da obra acima citada, a titulo
de divulgacdo da producdo cientifica gerada pela Universidade.

() NAO AUTORIZO a Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (Unirio), a
publicar em ambiente digital institucional o texto integral da obra acima citada.

Rio de Janeiro de de

Assinatura do(a) autor(a)
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ANEXO A

[TITULO]

POR

[NOME DO AUTOR]

Orientador
[NOME DO ORIENTADOR]

Rio DE JANEIRO, RJ
[MES] be [ANO]
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ANEXO B

(Titulo)

Por
(Autor)

Trabalho de Conclusao de Curso

BANCA EXAMINADORA

(orientador)

Rio de Janeiro, de de

11/11



