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Normas para Elaboracao e Apresentacao de
Trabalhos de Conclusao de Curso (TCC) de

Enfermagem

Este documento tem por objetivofixar principios
gerais para estabelecer uniformidade na
elaboracdo e apresentacido de Trabalhos de
Conclusdo de Curso de Graduagdao em
Enfermagem do Centro Universitario UnirG.
Consideram-se como Trabalhos de Concluséo
de Curso (TCC) os trabalhos académicos
individuais, coletivos e estudos praticos. O
presente documento apoia-se nas normas
pertinentes da Associagao Brasileira deNormas
Técnicas (ABNT), de modo particular na NBR
6.023 e10.520.



NORMAS PARA SISTEMATIZAGAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO (TCC)

1 APRESENTAGAO

O presente Regulamento tem por finalidade normatizar as atividades
relacionadas a elaboracdo e apresentacao dos Trabalhos de Conclusdo de
Curso (TCC) do Centro Universitario UnirG, de acordo com do curriculo pleno e
as diretrizes curriculares de cada curso.

Por TCC entende-se o conjunto de atividades académicas executadas
pelo(a) aluno(a) regularmente matriculado(a) em disciplinas do curso ou em
uma especifica correspondente ao TCC, sob a supervisdo de um(a)
professor(a) do Centro Universitario UnirG. Mais especificamente, configura-se
como resultado de um processo de producido e sistematizacdo do
conhecimento, com a elaboragdo de um trabalho académico que siga os
devidos padréestécnico-cientificos.

O objetivo geral do TCC é o de propiciar ao aluno de Graduagéo a
ocasiao de mostrar o grau de habilitagcao cientifica que alcangou e a bibliografia
e/ou pesquisa de campo que frequentou, de acordo com as especificidades de

seu Ccurso.

2 COORDENAGAO DEESTAGIO

2.1 Tanto a disciplina especifica de TCC, quanto as atividades desenvolvidas
pelos orientadores e alunos (no caso de nao haver disciplina especifica no

curso) serdao acompanhadas pelo Coordenador deEstagio.

2.1.1 Caso haja impedimento da Coordenacao de Estagio, sera escolhido um

substituto, pelo Coordenador do Curso, em consulta ao seuColegiado.



2.2 A Coordenagio de Estagiocompete:

2.21 elaborar, semestralmente, o calendario de todas as atividades
relativas ao TCC, em especial o cronograma das apresentagdes, em
conformidade com o calendario académico, onde constam as datas de
entrega das notas finais a Secretaria GeralAcadémica;

2.2.2 apresentar orientagdes gerais aos professores quanto as Normas
Regimentais e de Formatac&o dos Trabalhos de Conclusdo deCurso;

2.2.3 proporcionar os meios para a orientacdo basica aos alunos em
fase de iniciagcdo do Projeto do TCC, caso nao haja disciplina
especifica para tanto;

2.2.4 elaborar e encaminhar aos professores orientadores a Ficha de
Identificagdo do Aluno (Apéndice C), Acompanhamento das
Atividades de Orientacdo (individual) (Apéndice D) e Ficha de
Avaliagdo de TCC — Parte Escrita e Oral (ApéndiceE);

2.2.5 fornecer ao aluno o formulario do Termo de Aceite (Apéndice B), a
ser assinado pelo orientador e devolvido a Coordenacdo, para
formalizar o processo deorientagao;

2.2.6 convocar, sempre que necessarias, reunidbes com os professores
orientadores, professor(es) responsavel(eis) e alunos matriculados na
disciplina deTCC;

2.2.7 indicar professor para o aluno que nao tiverorientador;

2.2.8 manter, na coordenacdo do curso, arquivos atualizados com os
dados dos projetos em desenvolvimento em relagdo aos orientandos e
ProfessoresOrientadores;

2.29 encaminhar a Biblioteca Central os TCCs aprovados, e respectiva
copia em CD ou DVD em formatopdf;

2.2.10 providenciar todos os recursos (espaco fisico, didatico-pedagogico
e outros), necessarios ao desenvolvimento das BancasExaminadoras;

2.2.11 entregar semestralmente, a Coordenagao de Curso, relatérios dos
trabalhos desenvolvidos no exercicio de Coordenador deEstagio;

2.212 determinar a ordem de apresentacdo das Bancas Examinadoras
dos TCCs (ApéndiceF);



2.2.13 fornecer copias das Atas Finais (Apéndice G) aos orientadores,
coorientadores e aos membros participantes das Bancas
Examinadoras, em conformidade com os relatérios dos trabalhos
desenvolvidos e com as normas do RegimentoGeral;

2.2.14 tomar, no ambito de sua competéncia, todas as demais medidas
necessarias ao efetivo cumprimento deste Regulamento, em

conformidade com o disposto no Regimento Geral dalES.

3 PROFESSORESORIENTADORES

3.1 O Professor Orientador de TCC devera pertencer ao quadro de

docentesdalES.

3.1.1 O Professor Orientador devera ter disponibilidade de tempo a atividade
de orientagdo, conforme o item 3.4 e sistematizagbes formuladas pelas

Coordenacgdes de Estagio dalES.

3.2 O professor pretendido para orientagao deve ser informado ao coordenador
de estagio, pelo aluno, em um formulario especifico: Solicitagdo de Professor
Orientador para Trabalho de Conclusédo de Curso (Apéndice A), no qual devem
constar trés nomes em ordem de preferéncia, de acordo com o item 2.2, alinea

e.

3.2.1 Outro profissional da area na qual o curso esta inserido podera prestar
colaboragao ao académico, mesmo que ele nao faca parte do quadro docente
da IES, desde que atue como coorientador, sem remuneragdo, e obtenha
aprovagao do orientador. O nome dessecoorientador deve constar nos

documentos e relatorios entregues peloaluno.

3.3 Cada professor podera orientar a quantidade de trabalhos que atenda as
necessidades de cada curso, conforme normativa interna, independentemente
da quantidade de cursos nos quais estiverlotado.

3.4 A carga horaria para orientagao do Trabalho de Conclusao de Curso, por

trabalho,serd de 1 (uma) hora/aula por semana e a remuneragdo dos



Professores Orientadores tera um valor fixo, mensal, de acordo com a titulacao

dos docentes.

3.5 A Substituicdo de Professor Orientador (Apéndice H), sé sera permitida
quando outro docente assumir formalmente a orientagdo mediante
aquiescéncia expressa da Coordenagao de Estagio. O Orientador que entender
necessaria a substituicdo ou dispensa da orientacao, podera fazé-la, desde que
dentro do prazo maximo de 30 (trinta) dias apos o inicio do semestre letivo. Os
casos omissos deverao ser encaminhados ao conselho de curso para analise e

providénciascabiveis.

3.6 O Professor Orientador tem os seguintes deveresespecificos:

a) frequentar as reunides convocadas pela Coordenacao deEstagio;

b) atender semanalmente a seus orientandos, em horario e local
previamente fixados, cumprindo carga horaria estabelecida em3.4;

c) analisar e avaliar os relatérios parciais/mensais que Ihe forem entregues
pelosorientandos;

d) entregar a Coordenagao de Estagio, mensalmente, os formularios de
frequéncia e avaliacdo devidamente preenchidos e assinados até o 5°
(quinto) dia util do més subsequente, sob pena de n&o receber a carga
horariaprevista;

e) participar das Bancas para as quais estiverdesignado;

f) assinar, juntamente com os demais membros da Banca examinadora, as
fichas de avaliagdo do TCC e as atas finais (Apéndice G) das sessodes
deapresentacao;

g) Informar a Coordenacgao de Estagio, 30 dias antes da data marcada para
a realizacao da Banca, se o Académico encontra-se Apto ou Nao para a
Apresentacédo do TCC (Apéndicel);

h) Verificar se foram realizadas as corre¢des sugeridas pelos membros da
Banca, apds as apresentagdes publicas dostrabalhos;

i) Enviar a coordenagao a Carta de Encaminhamento do exemplar final, ja
corrigido de acordo com as sugestdes da Banca (Apéndiced).

3.7 A responsabilidade pela elaboragdo do TCC é integralmente do aluno,

porémndo exime o Professor Orientador de desempenharadequadamente,



dentro das normas definidas neste Regulamento, as atribuicées decorrentes da
sua atividade de orientagao.

3.7.1 O Professor Orientador devera realizar suas orientacbes de acordo as
seguintesatividades:
a) acompanhar e verificar questdes epistemologicas e metodoldégicas do
trabalho;
b) sugerir materialbibliografico;
c) ler e avaliar semanalmente o material produzido peloaluno;
d) preencher as fichas de acompanhamento mensal de orientagcdo e
entrega-las até o quinto dia util do més subsequente para a Coordenagéao

deEstagio.

3.8 O Professor Orientador que deixar de cumprir as normas deste
Regulamento e suas atribuicdes podera ser substituido sendo aberta, apos

votacdo no Conselho de Curso, uma sindicancia para esclarecimento do caso.

4 O PROJETO DOTCC

4.1 O aluno devera elaborar seu projeto de TCC de acordo com este
Regulamento e com o Regulamento do seu curso, seguindo as orientagdes do

seuQOrientador(a).

4.1.1 A estrutura formal do projeto, no que diz respeito aos elementos pré-
textuais, textuais e pos-textuais, devera seguir o formato estabelecido nas

normas técnicas da ABNTatualizadas.

4.2 O projeto de TCC deve ser desenvolvido de acordo com o Projeto Politico

Pedagadgico do curso, seja como atividade pratica oupesquisa.

4.2.1 Durante a sua elaboragado, o projeto deve ser acompanhado e avaliado
pelo professor responsavel pela disciplina correspondente e por um professor

orientador indicado conforme esteregulamento.



4.2.2 O projeto deve ser avaliado segundo roteiro de andlise de projetos de
pesquisa, conforme Manual para Elaboragdo de Projetos de Pesquisa Do
Curso de Enfermagem e, se reprovado, devolvido ao aluno para que o

reapresente no prazo estabelecido no CalendarioAcadémico.

4.2.3 O aluno aprovado devera entregar, na Coordenagdo de Estagio, uma
cépia eletrénica do projeto de TCC, que representara o compromisso formal de

desenvolvimento do temaescolhido.

4.2.4 A mudanga de tema sé sera permitida mediante criterioso exame das
causase preenchimento dos seguintesrequisitos:
a) ocorrer a mudanga dentro de um prazo nao superior a 15 (quinze) dias,
contados da data de inicio do periodo letivo relativo a execugéo doTCC;
b) houver a aprovagao do Professor(a) Orientador(a) em continuar com a
orientacéo, ou a concordancia expressa de outro docente emsubstitui-lo;
c) houver a aprovagao da Coordenagao deEstagio.
d) sujeitar-se a nova avaliacdo pelo Comité de Etica, se necessario, para

consentimento domesmo.

4.3 Pequenas mudangas que ndo comprometam as linhas basicas do projeto
serdo permitidas a qualquer tempo, desde que com a autorizacdo do(a)

Orientador (a) e reenvio do mesmo acoordenacao.

5 DEVERES DOS ACADEMICOS EM FASE DE REALIZAGAO DOTCC

5.1 Os académicos em fase de realizagcao do TCC terao os seguintesdeveres:
a) frequentar as reunides convocadas pela Coordenacgao de Estagio ou pelo
seuorientador(a);

b) manter contatos semanais, de uma hora, com o(a) Professor(a)
Orientador(a) para discusséo e aprimoramento de suapesquisa;

c) cumprir o calendario divulgado pela Coordenagao de Estagio para
elaboragao, qualificagao, entrega de projetos e apresentagéo dotrabalho;
d) entregar na Coordenagéao de Estagio, 10 (dez) dias corridos antes da

data de realizagdo das Bancas, uma copia do TCC gravada em CD e trés



vias encadernadas em espiral, com 0 minimo de paginas estabelecido pelo
respectivo curso;

e) entregar na Coordenacgao de Estagio, juntamente com as copias do TCC,
a Declaragao de Autoria de Trabalho (ApéndiceK);

f) comparecer em dia, hora e local determinados para apresentar e /ou
defender seu Trabalho de Conclus&o deCurso;

g) Comprometer-se, ainda, a fornecer duas coépias definitivas do TCC,
devidamente corrigidas, uma em CD e outra encadernada em capa dura,
protocolando-as na Coordenacéo de Estagio, no prazo estipulado por esta,
para fazer jus a colagao degrau;

h) Comparecer em, no minimo, 75% das aulas da disciplina especifica no
curso e dos encontros semanais com seu respectivo Orientador.
Casocontrario, serareprovado.

i) comprometer-se em analisar as corregdes sugeridas pelos membros da
banaca, juntamente com o professor orientador e apds corregoes,

encaminhar o TCC para entrega na coordenagéo no prazoestipilado.

5.2 O estudante que descumprir qualquer das determinagcbes deste item nao
sera aprovado na disciplina do TCC, obrigado, neste caso, a matricular-se
novamente.

5.3 oacademico que nao estiver sendo orientado devidamente devera
comunicar a coordencdo de estagio no prazo de 60 (sessenta) dias que

antecedem abanca.

6 O TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO(TCC)

6.1 O TCC devera ser elaboradoconsiderando-se:
a) na sua estrutura formal, os critérios técnicos estabelecidos pelas normas
da IES e, em casos omissos, as da ABNT, no que foremaplicaveis;
b) no seu conteudo, as finalidades estabelecidas no item 1 deste
Regulamento e a vinculagdo direta do seu tema com um dos ramos do
conhecimento nas areas ofertadas no curriculo docurso;
c) O TCC devera ser realizado, preferencialmente, em dupla.

Quandoindividual,adecisdocaberaaosColegiadosdeCurso,deacordo



com as especificidades de cada area e do perfil do profissional a ser
formado, segundo o respectivo Projeto Pedagégico do Curso. As notas,

porém, seraosempreindividuais.

7 BANCAEXAMINADORA

7.1 O TCC ¢é apresentado oralmente pelo(s) aluno(s) perante Banca
examinadora composta pelo Professor Orientador (presidente), 1 (um) membro
titular sugerido pelo aluno em comum acordo com o orientador e um terceiro
membro indicado pela Coordenacdao de Estagio que nomeara, também, um
membro suplente encarregado de substituir quaisquer dos titulares no caso de

impedimento, exceto oOrientador.

7.1.1 Quanto aos critérios para sua composicao, além do Professor Orientador,
um dos seus membros deve ser docente do curso, preferencialmente quetenha
conhecimento na area da tematica abordada, podendo o outro ser professor de
outro Curso da IES ou ainda docente, de nivel superior, vindo de outra

instituicdo, com experiéncia comprovada na area do tema doTCC

7.1.2 Podera compor a Banca um quarto membro, mesmo n&o sendo docente,
mas profissional da area afim. Este componente, entendidocomo coorientador,

nao atribuira nota ao trabalho, participando apenas como convidado.

7.2 A Banca somente podera executar seus trabalhos com 3 (trés) membros

presentes, ndo podendo 2 (dois) deles serem o Orientador e oCoorientador.

7.21 Na impossibilidade de comparecimento de algum dos membros
designados a Banca Examinadora este devera comunicar, por escrito, a

Coordenacgao de Estagio, se possivel, com dois dias deantecedéncia.

7.2.2 Nao havendo o comparecimento do numero minimo de membros, fixado
no item 8.1, a Banca examinadora devera ser remarcada, sem prejuizo no

cumprimento dos prazos do CalendarioAcadémico.
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7.2.3 Todos os professores do curso podem ser convocados para participar das
Bancas, mediante aprovacdo da Coordenacdo de Estagio, a qual compete
manter a equidade no numero de indicagdes, por docente, para compor as
Bancas.

7.2.4 E de carater obrigatério a arguicdo do trabalho de pelo menos duas (2)

questdes pelos membros da banca que n&o oorientador.

8 APRESENTAGAO DOTCC

8.1 As sessobes de apresentacdo dos TCCs seraopublicas.

8.2 Nao sera permitido aos membros das Bancas Examinadoras, tornarem

publicos os conteudos dos TCCs antes de suaapresentagao.

8.3 A Coordenagao de Estagio devera elaborar calendario semestral, fixando
prazos para a entrega dos TCCs e realizagdo das apresentagdes, atentando

para que ocorram até o periodo das segundas provasintervalares.

8.3.1 O aluno que tiver o seu trabalho classificado pelo Professor Orientador
como inapto para apresentagdo em Banca, tera 10 dias corridos para adequa-

lo as exigéncias dalES.

8.4 O aluno tera que obter nota minima 6.0 (seis) na Banca do TCC, sendo
considerado reprovado aquele que ndo conseguir alcangar esseindice.

8.4.1 Conforme decisdo do Conselho de Curso da enfermagem, fica
estabelecido que o aluno devera apresentar como parte integrante da nota de
TCC um artigo cientifico, o qual devera ser elaborado e encaminhado a uma
revista cientifica de sua escolha. Sendo o peso do artigo o valor de 3.0 ( trés)
pontos.

8.4.2 Conforme decisdo do Conselho de Curso de Enfermagem, fica
estabelecido que o aluno devera apresentar nos anexos do TCC o artigo na

integra bem como o comprovante de envio do artigo arevista.
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8.5 Se, até a data da apresentacdo na Banca Examinadora, ou durante a sua
realizagao, for constatado plagio total ou parcial, do artigo ou TCC, o aluno sera

reprovado, além de estar sujeito as sang¢descabiveis.

8.6 A Banca Examinadora tera duragdo maxima de 1 (uma) hora, ficando a
critério do seu presidente (Professor Orientador) administrar o tempo

designado a cada uma daspartes.

8.6.1 O(s) aluno (s) podera (do) dispor de até 30 (trinta) minutos para

apresentar o TCC, sendo extensivel por mais 5 (cinco) minutos, senecessario.

8.6.2 Cada membro da Banca contard com 10 (dez) minutos para as arguicoes.
O presidente da Banca (Professor Orientador), a pedido de um dos membros,

podera conceder mais 5 (cinco) minutos para que este complete suaarguigao.

8.6.3 O(s) aluno(s) dispora(ao) de tempo igual ao concedido aos membros da

Banca, para responder as consideragdes dosmesmos.

8.7 A nota atribuida apés a apresentacao dos trabalhos nao podera ser
revelada ao aluno, uma vez que ha a necessidade da entrega do TCC
encadernado com as devidas corregdes para a efetivacdo da(s) nota(s) na

SecretariaGeral.

8.7.1 Serao utilizadas, para registro das notas, Ficha de Avaliagao de TCC —
Parte Escrita e Oral (ApéndiceE).

8.7.2 A nota final do aluno é o resultado da média aritmética das notas
atribuidas pelos membros da Banca Examinadora, excluindo a participacdo do
presidente da Banca (Professor Orientador) na atribuicdo de nota ao trabalho

de seuorientado.

8.7.3 Ao trabalho escrito poderdo ser atribuidos até 7 pontos, e até 3 pontos

para a apresentagao oral, que seraobrigatdria.

12



8.7.4 Cabe ao presidente da Banca anunciar a aprovagcao ou reprovacao do
TCC apresentado, mas a nota final obtida pelos aprovados s6 sera divulgada
mediante a entrega da versao final do trabalho (capa dura e CD — arquivo unico

em formato pdf) com as corre¢des indicadas naBanca.

8.8 A Banca Examinadora devera entregar por escrito suas observagdes ou, se
melhor lhe convier, devolver o TCC para o aluno que devera proceder as

devidas reformulagdes, juntamente com o Professor (a) Orientador(a).

8.8.1 O prazo para apresentar o trabalho encadernado em capa dura
acompanhado da cépia em CD e com as corregdes sugeridas pela Banca apés
a apresentacao oral, é de até 3 (trés) dias do término do semestre letivo, de
acordo com o calendario académico, sob pena de ndo ser validada a nota do
TCC.

8.8.2 O aluno que nao comparecer a apresentacado oral sem motivo relevante,
plausivel e justificado na forma da legislacdo em vigor, estara automaticamente

reprovado, uma vez que a banca examinadora € que valida a nota final doTCC.

8.9 A Coordenacao de Estagio enviara as notas a Secretaria Geral Académica,
bem como as copias do trabalho em CD e impressa, na versao final, a
Biblioteca Central da IES.

9 ENTREGA DA VERSAO DEFINITIVA DOTCC

9.1 A verséo definitiva do TCC devera ser entregue a Coordenacgao de Estagio,
juntamente com a Carta de Encaminhamento (Apéndice J) do orientador, 1
(um) exemplar em capa dura, na cor especificada para cada area do
conhecimento, conforme classificacdo prevista no Manual para Elaboragao dos
Trabalhos de Concluséo de Curso desta IES (Apéndice L) com gravacao do
nome da Instituigdo, do autor, Orientador(a), coorientador(a), (se houver), titulo
(subtitulo, se houver) e o0 ano da apresentagdo. Nessa ocasiao, também devera
ser apresentada copia integral do TCC, gravada emCD/DVD.
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10 DISPOSIGOESTRANSITORIAS

10.1 Cada Coordenacdo de Estagio, no prazo de dois meses a partir da
publicacdo deste, devera regulamentar as especificidades do seu curso, nos

limites deste Regulamento.

11.2 Os casos omissos neste Regulamento serao sanados pelo Conselho de

Curso de Enfermagem.

12.3 Cabe a Pro-Reitoria de Graduagao e Extensdo convocar, sempre que
necessario, o Coordenador de Estagio para analisar e acrescentar possiveis

modificacdes.

13.4 Este Regulamento entrard em vigor na data de sua publicacao,
revogando-se as demais disposi¢oes existentes sobre a matéria no ambito dos

cursos desta IES.
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