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ORIENTACOES GERAIS - TRABALHO DE GRADUACAO - TG

Para que a atividade de orientacdo do trabalho de graduacdo se desenvolva

produtivamente durante o periodo estabelecido para tal, € necessario que professores

orientadores e alunos orientandos tenham suas atribuicbes bem definidas e cumpram-

nas.

Séo atribuicdes do orientador:

a) combinar com o orientando um cronograma de atividades referentes ao
cumprimento do trabalho de graduagdo, bem como as datas dos encontros
presenciais ou virtuais;

b) registrar os encontros (plataforma Moodle no site da FatecPG, via impressa ou
outra forma) de acordo com o curso e orientador;

c) conhecer o manual de normas técnicas e cientificas de elaboracdo e
apresentacdo de trabalhos académicos da instituicdo a fim de auxiliar os
orientandos na redacdo do documento final (monografia, relatério técnico ou
plano de negdcios);

d) advertir os orientandos sobre os principios éticos na elaboracao do trabalho,
primando pelo respeito aos direitos autorais e de propriedade industrial;

e) avaliar e acompanhar de forma sisteméatica as atividades realizadas pelos
orientandos, revendo prazos, quando necessario;

f) analisar e avaliar os relatérios que lhe forem entregues pelos orientandos,
dando-lhes retorno da tarefa (presencial ou virtualmente), observando o
cronograma das atividades de TG;

g) comunicar qualquer anormalidade ao professor de TG ou ao coordenador de
curso.

Séo atribuicbes do orientando:

a) responsabilizar-se pelo cumprimento das atividades referentes a elaboracédo do
trabalho de conclusdo de curso conforme cronograma apresentado pelo

professor de TG;
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b) comparecer as reuniées com o orientador, ou, caso surja algum imprevisto,
avisar previamente do cancelamento, ja agendando préxima reunido
(presencial ou virtual);

c) conhecer o manual de normas técnicas e cientificas de elaboracdo e
apresentacao de trabalhos académicos da unidade e aplici-lo na redacgéo final
do documento (monografia, relatorio técnico ou plano de negécios;

d) compreender os principios éticos na elaboracao do seu trabalho, primando pelo
respeito aos direitos autorais e de propriedade industrial;

e) encaminhar os relatérios parciais peridédicos ao orientador e fazer os ajustes
guando solicitados, respeitando a data determinada pelo orientador, além das
datas apontadas no cronograma de TG;

f) comunicar qualquer anormalidade ao professor de TG ou ao coordenador de

Curso.

Procedimentos Gerais

Os trabalhos de graduacdo passam pela avaliacdo de uma banca de
examinadores. Os alunos orientandos s6 defendem o trabalho depois que o respectivo
orientador aprovar o texto final, confirmando a adequacdo do texto, da pesquisa, do
produto, do projeto ou do plano de negdcios a area de formacao, tanto em relacdo as
guestdes de redacao académico-cientifica quanto aos aspectos relativos a relevancia do
tema, do objeto, dos objetivos e do respectivo desenvolvimento do trabalho apresentado
no documento final para a formacéo do tecndlogo.

A banca normalmente é constituida por trés membros: o orientador serd o
presidente; os outros dois professores (sendo um pelo menos da area do trabalho/curso)
fardo os questionamentos e observacdes devidas. Podem ainda participar da banca
profissionais externos ao corpo docente da instituicdo, desde que seja relevante ao
trabalho a ser defendido e tenha aprovacéo da dire¢cdo/coordenacéo. Esse convite ficara a
critério do orientador, do professor de TG e da coordenacéo de curso.

Os alunos deverdo apresentar o trabalho sob a forma de slides a comunidade

académica em data definida no calendario académico. O professor orientador, presidente
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da banca, é responsavel por abrir a sessao publica, esclarecendo os critérios de avaliagdo
e o tempo de apresentacgéao.

Os alunos terdo vinte minutos para apresentacdo do trabalho e cada um dos
professores da banca mais dez minutos para a arguicéo, se necessario. Apoés a defesa e
a arguicao da comisséao julgadora, os professores da banca decidirdo pela aprovacao ou
ndo do trabalho, com ou sem ressalvas (possiveis corre¢cfes necessarias). O professor
orientador devera entregar aos alunos as copias dos trabalhos que estavam com os
membros da banca para que possa realizar as correcdes necessarias (se for o caso).

No prazo de dois dias Uteis, os professores da banca computardo as notas e
atribuirdo a média final ao trabalho.

O prazo para as correcfes é de 30 dias. Nesse periodo, os alunos deverdo
imprimir uma cépia do trabalho de graduacdo corrigido, se for o caso, em modo
econdmico, e entrega-la ao orientador. Ou ainda, se autorizado, enviar ao orientador uma
copia digital para conferéncia e aprovacéao do trabalho final apds a apresentacao oficial.

Havendo necessidade de correcdes e/ou alteracBes quaisquer, o trabalho de
graduacdo devera sempre ser alterado e, depois, deferido pelo orientador. Apos isso, 0S
alunos deveréao providenciar dentro desses 30 dias:

. 01 CD contendo o trabalho digitalizado em PDF (o CD deve vir identificado com
etiqueta prépria para midia, sendo que nessa etiqueta deverd constar a mesma
informacdo da capa do trabalho de graduacdo, estando na mesma ordem, com fonte
tamanho 8, ver versao do programa na biblioteca antes de entregar o CD definitivo).

Para a organizacdo das atividades de TG, nesta unidade de ensino superior
tecnologico, considerar-se-& a possibilidade de elaboragcdo de monografia, plano de
negocios ou relatério técnico-cientifico de acordo as orientagdes abaixo relativas a cada
um dos cursos. Além disso, ha, também, a possibilidade de publicacdo e/apresentacéo de
dois artigos cientificos-académicos diferentes até a conclusdo do curso em eventos da
area de formacao ou em periédicos académicos indexados.

A apresentacgdo do certificado e copia do artigo a coordenacao do curso fica sob a
responsabilidade do aluno. Uma comissao de professores da area cientifica-académica

verificard a relevancia dos textos, a relacdo do tema e da pesquisa com a area de
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formacgao do aluno, decidindo validar ou ndo as publicacées como trabalho de conclusao

de curso.
- ADS:

- COMEX:

- GE:

- PQ:

- monografia (individual ou dupla)
- relatdrio técnico (dupla ou trio)

- artigos completos publicados/apresentados (dois textos diferentes)

- monografia (dupla ou trio) com pré-banca no 5° ciclo (projeto);

- plano de negodcios (dupla ou trio), com pré-banca no 5° ciclo
(projeto);

- dois artigos (dupla) completos publicados/apresentados em
evento/peridodico externos ou um na revista Processando o
SaberFatec PG, por exemplo, sempre considerando eventos
diferentes) e outro em outro evento ou periédico. Havera sempre
analise de comissao interna com prazo de validagdo: entregar os
comprovantes e cépias dos dois artigos no final do 5° ciclo ou até o 1°
més de aula do 6° ciclo. Se ndo, transformar a pesquisa em

monografia.

- monografia (individual ou dupla)
- plano de negdcios (dupla ou trio)
- artigos publicados/apresentados (dois artigos com temas diferentes

e divulgados em eventos diferentes também)

- monografia (individual ou dupla)
- relatorio técnico (dupla ou trio)

- artigos publicados/apresentados (dois artigos diferentes)

E importante lembrar que monografia ndo significa trabalho individual. O Trabalho

de Conclusédo de Curso (que € o objetivo da monografia) € um trabalho de investigacéao

cientifica, de analise critica sobre os conhecimentos da area de formac&o tecnoldgica. E

formado por um conjunto de atividades integradas, com uma unidade metodoldgica,
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visando alcancar determinados objetivos claramente definidos. Monografia é definida

como:

Documento que apresenta o0 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 coordenacédo de um orientador. (ABNT, NBR 14724:2011, p.
4)

Relembrando, se os alunos comprovarem publicacdes (dois artigos cientificos
completos e diferentes) relevantes em revistas periddicas ou em eventos cientificos da
area de formacdo antes do final do curso, poderdo ser dispensados do trabalho de
conclusdo de curso mediante requerimento solicitando a dispensa com 0s documentos
comprobatérios das publicacdes e respectivos artigos para validacao/aprovacao junto a
direcdo, a coordenacdo e aos professores de TG desta unidade de ensino superior
tecnoldgico.

Esse procedimento devera ser registrado antes do término do curso e s6 sera
confirmada a dispensa do TCC/TG apés a devida aprovacao, por escrito, do coordenador
de curso, do NDE e/ou direcdo da unidade, que avaliardo o tipo de publicacdo, o texto
cientifico em questdo e a area contemplada no artigo com relacdo a area de formacéo do
aluno. Neste caso, considerar-se-a a publicacdo de acordo com o edital do evento e/ou da
publicacdo periddica-cientifica.

Para a avaliacdo do texto cientifico, serdo considerados critérios de pontuacao
especificos descriminados em tabela propria elaborada e aprovada pela direcdo e pelas
coordenacdes de curso ou outros critérios de acordo com decisado de comissao especifica
para estes casos.

Se houver qualquer questionamento quanto aos documentos apresentados ou a
necessidade de explicar a natureza dos artigos, os alunos poderdo ser convocados a
apresentar o trabalho para banca especializada a fim de validar ou ndo a dispensa do
TCCI/TG.

Em acordo com a direcdo, as coordenacbes e a equipe de professores
responsaveis pelas disciplinas de TRABALHO de GRADUACAO | e Il dos cursos da
unidade, repassam-se alguns critérios adotados para a orientacdo dos alunos na

elaboracdo da monografia de TCC:
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a) APRESENTACAO DE PROJETO E DE Monografia de TCC: verificar
calendario semestral de cada curso;
b) INTRODUCAO DA MONOGRAFIA DE TCC: nesta parte do trabalho, espera-se

gue os alunos facam a identificacdo do tema, levando a compreenséo de sua delimitacdo

Centro
Paula Souza

e dos termos chave de pesquisa. Os alunos contextualizaréo e apresentardo o CENARIO
de pesquisa (ou de estudo), desenvolvendo um posicionamento da situacdo atual
(contextualizacdo); além disso, detalhardo outros aspectos do Plano de Trabalho
organizados da seguinte forma (no guia de formatacdo, ha um apéndice com a estrutura

da introducéo). Para a monografia:

— PROBLEMA DE PESQUISA,

— JUSTIFICATIVA DO TEMA (relevancias);
— OBJETIVOS GERAL E ESPECIFICOS;
— HIPOTESES OU SUPOSICOES;

— PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS (métodos, técnicas e tipos
de pesquisa);

— ORGANIZACAO DA MONOGRAFIA (assunto que sera tratado em
cada capitulo com os respectivos titulos que constituirdo o sumario
do trabalho — lembrando que a introducédo s6 é finalizada apos o
término da pesquisa).

A partir do item 2, os capitulos da monografia de TCC sdo desenvolvidos de
acordo com o proposto no ultimo item relacionado acima;

d) CITACOES AO LONGO DO TEXTO: espera-se que o aluno procure
desenvolver um dialogo entre o autor e sua pesquisa, citando-os sempre no decorrer do
trabalho. As citacdes ao longo do texto (tanto nos itens, como nos subitens dos capitulos)
devem intercalar autores diversos, se possivel, utilizando um ndmero minimo de trés
diferentes obras/autores. Preferencialmente, recomenda-se que os alunos utilizem
citacOes indiretas (aquelas em que se escreve com as proprias palavras o que se leu e se
entendeu do autor pesquisado), alternando com algumas citacfes diretas curtas (até trés

linhas). Em folhas alternativas (uma sim, uma nao), colocar no minimo uma citacédo direta
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longa (com mais de trés linhas). Os autores devem ser relacionados em ordem alfabética
(por sobrenome) ao final no trabalho, acrescidos dos seus titulos e das informacdes
completas das suas respectivas obras, de acordo com as normas da ABNT;

e) CONTRIBUICAO INTELECTUAL DO ALUNO: de vez em quando, em
momentos oportunos, o0s alunos poderdo entrelacar as suas argumentacgoes,
demonstrando seu raciocinio, mas sempre apoiado nas contribuicbes dos autores.
Quando entrarem com as suas proprias observacdes, poderdo iniciar o paragrafo com
algumas pistas, utilizando palavras como: entende-se; percebe-se; nota-se; contudo;
provavelmente; entretanto... O professor orientador (de contetdo) devera verificar se o
raciocinio apresentado esta coerente e logico, conduzindo a uma reflexado pertinente ao
tema da pesquisa;

f) CONSTRUCAO DO TEXTO: sempre que os alunos utilizarem citacdes diretas,
trabalhar com gréaficos, tabelas, quadros ou figuras devem, no paragrafo anterior a estes
itens, desenvolver um direcionamento para o assunto que sera exposto. Apds a
demonstracdo da imagem (ou da citacdo), comentar o que foi exposto, elaborando um
desfecho. Ou seja, incentivar os alunos a analisarem e/ou reforcarem o que se pretendeu
demonstrar. Cobrar dos alunos a atencdo com a norma culta da Lingua Portuguesa:
acentuacdo, pontuacdo, concordancia, uso adequado das palavras e termos técnicos etc.;

g) CONTRA O PLAGIO: recomenda-se que o professor orientador acompanhe o
conteudo escrito pelos alunos, sempre com o auxilio de programas farejadores de plagio
(veja exemplos abaixo), a fim de evitar que trechos de citagbes diretas (ou indiretas)
deixem de constar de forma devida ou sem o respectivo crédito aos autores das obras
pesquisadas:

* Plagiarism Detector - http://www.plagiarism-detector.com/

* Viper - http://www.scanmyessay.com/

* Turnitin - http://turnitin.com/static/index.html

* WriteCheck - http://www.writecheck.com/static/home.html

* Farejador — http://www.farejadordeplagio.com.br/

* Docxweb — www.docxweb.com

* Plagius — http://lwww.plagius.com/s/br/default.aspx

* Plagium - http://www.plagium.com/
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* Plagiarism Checker - http://www.plagiarismchecker.com/

* Ferret - http://homepages.feis.herts.ac.uk/~pdgroup/

» Copyscape - http://www.copyscape.com/

» Copyspider — www.copuspider.com.br

* Ephorus — www.ephorus.com

h) CITACOES DE SITES/INTERNET: sempre que se tratar de citacdes (diretas ou
indiretas) apoiadas em sites e/ou extraidas da Internet, o link e a data de acesso deixarao
de constar no meio do trabalho (apontar apenas sobrenome do autor, ano e pagina). A
informacao: Disponivel em: <http://XXXxX. ............ >. Acesso em: 10 ago. 2017.) passara a
constar somente no final do trabalho, na lista de referéncias, com os demais dados da
obra (por completo). Isso evita a poluicdo visual do trabalho. Na redacédo do trabalho,
deve ser apresentada a autoria, ano de publicacdo e, quando possivel, a pagina.

Exempilo:

De: sobrenome do autor, ano, endereco da pagina da internet e data de acesso
(TONINI, 2012. Disponivel em: <xxxxx> Acesso em: 09 set. 2016),

Para: Tonini (2012) no texto principal ou (TONINI, 2012) no final da citacdo
(somente no corpo do texto — quando for citacdo direta, acrescentar nimero da pagina -
nas referéncias, no final do trabalho, deve constar a referéncia completa).

i) NOTAS DE RODAPE: devem aparecer com moderacdo, para comentarios e
explicacfes de terminologias técnicas e/ou para observacdes complementares, conforme
a necessidade. CitagOes diretas de textos em outro idioma: apresentar no texto principal
da pesquisa o trecho transcrito no idioma original e, no rodapé, apresentar a traducéo ou
vice-versa.

j) REFERENCIAS: sugere-se uma quantidade minima de obras a serem utilizadas

como fontes de pesquisa, tanto para a elaboracéo do TCC (monografia):

Fontes de Pesquisa Projeto Monografia
(em média) (em média)

1. Livros (atualizados) 03 05

2. Artigos académicos 02 06

3. Dissertacfes ou Teses 01 02

4. TCCs 01 02

5. Revistas e Jornais comerciais ou
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técnicos (especializados) 02 04

6. Sites “.com”, “.org” ou “.gov” com moderacao com moderacao
7. Blogs e Wikipedia nao usar nao usar

8. Pesquisa primaria, direta em campo sem limite minimo sem limite minimo
9. Livros de metodologia cientifica 02 02

Quanto as fontes digitais ndo académicas, ndo formais (livros, periodicos etc.), ou
seja, sites, blogs etc,, devem ser comentadas e apresentadas ao orientador a fim de
avaliar a adequacéao e relevancia da fonte ao trabalho.

E de responsabilidade do professor orientador indicar fontes complementares de
consulta para o trabalho dos alunos e/ou avaliar a relevancia das fontes de pesquisa
apresentadas previamente pelos alunos. Como exemplo, deve-se evitar que o aluno se
utilize de uma fonte de uma Secretaria Estadual (que é fonte oficial) de um Estado que
ndo tenha representacdo nenhuma no bem ou servico que se esta pesquisando, por
exemplo.

k) ENTREGA DOS CAPITULOS DOS TRABALHOS DE TCC: ha sempre um
calendario organizado pelos professores de TG para o cumprimento das atividades de
pesquisa dos alunos divulgado aos alunos no inicio do semestre. Conta-se com 0s
professores orientadores de contelddo teméatico para que incentivem os alunos a se
organizarem visando a elaboracdo e entrega do material, em tempo habil para o
cumprimento dos prazos.

E importante que o professor orientador assine autorizando a entrega de cada
capitulo, somente ap6s a leitura e indicagcbes para as correcbes do contetudo
apresentado. Quando isso ocorre, ha processo de descontinuidade e retrabalho, pois
aquela etapa registrada como atendida e concluida, na verdade ndo aconteceu. No
periodo de verificacdo da prévia do trabalho concluido (semana destinada para o
Professor de TG Il averiguar a formatacdo do TCC por completo e autorizar a impressao
das copias para as bancas), aparecem novos erros, dificultando a qualidade do resultado
final e sobrecarregando as corre¢des justamente na semana que antecede a entrega.

Solicita-se entdo, que sejam permitidos apenas alguns ajustes e poucos
acréscimos apos a entrega de cada capitulo, orientando os alunos para que apresentem o

conteudo ao professor de TG Il, sempre que houver alteracbes no que ja havia sido
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entregue e corrigido, a fim de que possa ser complementada a verificagdo da formatacao,
evitando contratempos no prazo final das atividades.

) SEMANA DAS APRESENTACOES DOS TCCs: lembramos que os alunos n&o
serdo dispensados das aulas no periodo das bancas de TCCs. Recomenda-se a
programacao de uma atividade em aula, ou que seja cobrada a presencga nas bancas que
estiverem sendo apresentadas. No caso dos alunos assistirem as bancas, orientar para
nao entrem apds o inicio da apresentacao e para que nao deixem a sala antes do término
das apresentacdes/arguicoes.

Outras questbes poderao ser discutidas e decididas pela dire¢éo, coordenagdes,
NDE e docentes a qualquer tempo.
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