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1. APRESENTACAO

Compreendendo que o Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) € parte
constituinte da atividade curricular dos cursos de graduacdo do CESVASF, este
manual segue as resolucdes do Regulamento de Trabalho de Concluséo de curso da
IES que j& esta institucionalizado quanto a sua carga horaria, formas de apresentacéo,
orientacdo e coordenacdo. Entretanto, esta 32 edicdo apresenta-se mediante a
necessidade de atualizacdo de seu Manual de apoio a producéo dos trabalhos para
docentes e discentes do CESVASF.

A padronizacdo dos TCC's apresentada neste Manual tem como base as
normas para documentacdo elaboradas pela Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT), que € o 6rgao responsavel no Brasil por traduzir e adaptar para o
portugués as normas estabelecidas pela International Organization for
Standardization (1SO).

Algumas normas, que se apresentam omissas pela ABNT, estdo
referenciadas a partir de outras normas ja consagradas pela literatura sobre o assunto,
estas obras estdo devidamente registradas na bibliografia consultada, bem como em

manuais de outras instituicdes de ensino.

Assim, considerando a autonomia das Instituicbes de ensino na
regulamentacao de seus Trabalhos de Conclusdo de Curso, a revisdo deste Manual

também considerou as praticas ja institucionalizadas no CESVASF.



2. DEFINICAO DOS TIPOS DE TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO DO

CESVASF

Partindo das diretrizes previstas e vivenciadas nos Projetos de Curso de

Graduacao do Centro de Ensino Superior do Vale do Séo Francisco - CESVASF, em

relacdo aos tipos aceitos para os trabalhos realizados pelos estudantes como requisito

para conclusdo de seus cursos, segue abaixo os tipos apresentados por cada PPC de

graduacéo.

Curso de Graduacédo do CESVASF

Trabalhos de Conclusao de Curso

previstos

Bacharelado em Administracao

Monografia e Artigo

Bacharelado em Educacéo Fisica

Monografia e Artigo

Bacharelado em Eng. Agrondmica

Monografia e Artigo

Bacharelado em Farmacia

Monografia e Artigo

Licenciatura em Ciéncias Biologicas

Monografia e Artigo

Licenciatura em Fisica

Monografia e Artigo

Licenciatura em Geografia

Monografia e Artigo

Licenciatura em Histoéria

Monografia e Artigo

Licenciatura em Letras

Monografia e Artigo

Licenciatura em Matematica

Monografia e Artigo

Licenciatura em Pedagogia

Monografia e Artigo

2.1. Monografia

Segundo Antdnio Joaquim Severino (2007,p. 200), conceitua-se “monografia

aguele trabalho que reduz sua abordagem a um Unico assunto, a um unico problema,

com um tratamento especificado”.

O autor ainda chama a atencdo sobre a

generalizagdo equivocada do termo para o0s outros tipos de trabalho académico.

2.2. Artigo

O artigo Cientifico caracteriza-se por um trabalho académico que,

[...]tem por finalidade registrar, divulgar, para publico
especializado, resultados de novos estudos e pesquisas sobre
aspectos ainda nao devidamente explorados ou expressando
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3. ESTRUTURA DO MODELO DO PROJETO DE PESQUISA

Os projetos de pesquisa para a conclusdo dos cursos de graduacao em licenciaturas

e bacharelados, além das pés-graduacdes latu sensu do CESVASF, devem atender

aos seguintes elementos pré-textuais, elementos textuais e elementos pos-textuais.

ESTRUTURA ELEMENTO

Capa - (obrigatorio)

Folha de rosto - (obrigatério)

Lista (figuras, tabelas, abreviaturas, siglas
(opcional)

Sumario - (obrigatoério)

Introducéo

Pré-textuais

Objetivos
Textuais Hipoteses

(obrigatorios) Justificativa/Relevancia

Referencial Teorico

Metodologia (Material e Métodos)
Cronograma

Pds-textuais Referéncias - (obrigatério)
Anexo(s) - (opcional)

A seguir é apresentado um modelo prético e as diretrizes a serem seguidas.
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3.1 CAPA:

Elemento obrigatdrio. Onde as informagOes sdo transcritas na seguinte ordem:

Nome da entidade para a qual deve ser submetido;

Nome do curso ao qual se destina

Nome do autor;

Titulo;

Subtitulo (se houver, deve ser evidenciada a sua subordinacdo ao titulo, precedido de dois pontos (:), ou
distinguido tipograficamente);

Local (cidade) da entidade, onde deve ser apresentado;

Ano de entrega.

AUTARQUIA BELEMITA DE CULTURA, DESPORTOSE EDUCACAO
CENTRO DE ENSINO SUPERIOR DO VALE DO SA0 FRANCISCO
CURSO

(Arial ou Times New Roman — Negrito — Fonte 14)

NOME DO CANDIDATO

(Arial ou Times New Roman — Fonte 14)

TITULO DO PROJETO DE PESQUISA: Subtitulo (se houver)
(Deve expressar o objeto central do estudo)

(Arial ou Times New Roman — Negrito - Fonte 14/16)

BELEM DO SAQ FRANCISCO - PE
ANO

(Arial ou Times New Roman — Negrito — Fonte 14)
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3.2 FOLHA DE ROSTO:

Elemento obrigatorio. Apresenta as informagdes transcritas na seguinte ordem:

Nome do autor;
Titulo;

Subtitulo (se houver, deve ser evidenciada a sua subordinacdo ao titulo, precedido de dois pontos (:), ou

distinguido tipograficamente);

Caixa de texto apresentando a finalidade do documento;

Nome do orientador;

Nome do co-orientador (se houver);

Local (cidade) da entidade, onde deve ser apresentado;

Ano de entrega.

(Arial ou Times New Roman

(Arial ou Times New Roman

NOME DO CANDIDATO

(Arial ou Times New Roman — Fonte 14)

TITULO DO PROJETO DE PESQUISA: Subtitulo (se houver)

Negrito - Fonte 14/16)

Projeto de Pesquisa apresentado ao
curso , do
Centro de Ensino Superior do Vale
do Séo Francisco - CESVASF, como
um dos requisitos para a obtencéo do
titulo de .
Orientador(a):
(Arial ou Times New Roman — Negrito -
Fonte 12 — Alinhado a direita — Espagamento
Simples)

BELEM DO SAO FRANCISCO - PE

Negrito — Fonte 14)
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3.3 SUMARIO

Elemento obrigatdrio. Apresenta as se¢des contidas no projeto:

SUMARIO

RESUMO
1 INTRODUGAD ..o n° da pag.
2. OBJETIVOS...oeeeereeieeeesereeessesssseessesessassssesass s sassssessesssssnesneees 11° 02 PA.
3. HIPOTESE(S) oo eeeeee s

4. JUSTIFICATIVA/RELEVANCIA ...

5. REFERENCIAL TEORICO........oiomoooooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenee

6. METODOLOGIA. ...,

7. CRONOGRAMA . .....cooeeeeieeeeetees et ssemeeesnasss st sannans

8. REFERENCIAS. ......oooiiiiiiiiee oot eeae s

ANEXOS (0pCional)...c.cccveerierieeeneiecssasiensnesee s esssssne s sessessssaseanes
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3.4 INTRODUCAO

(O gue vai ser pesquisado?). Esta secdo se dedica a explicar e apresentar o assunto
gue se deseja desenvolver ou investigar. Apresentar genericamente o tema geral,
conduzindo o leitor até a sua questdo cientifica de pesquisa (problematica); situar o
tema dentro do contexto geral do seu campo de atuacao profissional, descrever as
motivacdes que levaram a escolha do tema e indicar o objeto de analise. E o momento
de apresentar a problemética. Deve conter referéncias para fundamentar a
formulacdo da problematica. Algumas perguntas para guiar a estruturacdo da
introducéo:

Que problema me interessa pesquisar?

Qual é a minha pergunta?

Qual o contexto atual do problema/pergunta que pretendo pesquisar/abordar?

Por que este problema se manifesta?

Que aspectos sobre este problema ainda ndo sao conhecidos?

Por que eu acho valido, significativo, importante, interessante pesquisar isso?

Como eu justificaria minha proposta de pesquisa? Formulac&o do problema

Que fatores ou elementos integram esse problema e as relagbes que existem entre
eles?

Como eu poderia limitar meu problema?

O problema pode ser investigado? O projeto é executavel? Pode ser executado em

cerca de seis/oito meses?
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3.5. OBJETIVOS

Divide-se em Objetivos Gerais e Objetivos Especificos:

2. 1. Objetivo Geral:

(O que se quer identificar na pesquisa?). Descrever o objetivo principal geral da
pesquisa que ira desenvolver. Expressar em uma sentenca curta e de facil
entendimento 0 que o pesquisador pretende atingir com sua investigacdo. Usar os
verbos no infinitivo (terminado em -ar, -er, ou -ir). Exemplos: Investigar, analisar,

avaliar, determinar etc.

2.2. Objetivos Especificos:

(Quais as finalidades peculiares (ou as etapas) que permitirdo atingir o objetivo
geral?). Definir as pequenas etapas do trabalho que serdo realizadas para que se
alcance o objetivo geral. Podem ser: exploratdrias (conhecer, identificar, descobrir),
descritivas (descrever, tracar, determinar) ou explicativas (analisar, avaliar, explicar).

Utilizar verbos no infinitivo para iniciar os objetivos.
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3.6. HIPOTESE(S) (SE PERTINENTE)

(Qual a resposta provisoria ao problema a ser pesquisado?). Baseada em todo o corpo

tedrico do assunto até 0 momento, apresentar uma ou mais hipoteses, de acordo com

sua pergunta e objetivos. As hipOteses sdo possiveis respostas as questdes

apresentadas como problema de pesquisa. Tais hipoteses serdo baseadas no

conhecimento que se tem até 0 momento sobre o assunto. E uma resposta provisoria

e fundamentada para a pergunta e objetivos do projeto. Estas respostas/hipéteses

serdo confirmadas ou refutadas através da execucao da pesquisa.

Perguntas para guiar a elaboracdo de sua hipoétese:

Eu posso formular uma hipotese sobre o fenbmeno que pretendo estudar?

Qual é a minha hipétese?

Existem mais de uma hipotese para explicar ou interpretar esse fendbmeno? Quais?
Séo claras o suficiente?

Séao verificaveis ou testaveis?

Qual minha hipoétese principal?
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3.7. JUSTIFICATIVA

(Qual a importancia de se pesquisar esse tema?). Apresentar, de forma clara e
objetiva, as razbes de ordem tedrica ou pratica que justificam a realizacdo da
pesquisa. Como os resultados gerados por esta pesquisa irdo ajudar? Apresenta-se
de forma clara, sucinta e convincente a importancia ou relevancia do projeto e
pergunta(s) propostas, sendo desnecessaria a citacdo de referéncias. Mostra-se a
relevancia do problema a ser investigado e as contribuicbes que sua pesquisa pode
trazer, no sentido de proporcionar respostas aos problemas propostos ou a
possibilidade de sugerir modificacbes no ambito da realidade retratada pelo tema.
Indicar a importancia da pesquisa sobre a tematica escolhida para a evolucédo do
conhecimento sobre o tema escolhido. Expressa as contribuicdes dos resultados
gerados pelo projeto para a sociedade.
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3.8. REFERENCIAL TEORICO/FUNDAMENTACAO TEORICA

(O que ha de publicacdo sobre o tema? Quais os fatores que eu suponho que
contribuem para a existéncia deste problema? Como ele varia no tempo e no
espaco?). Esta secédo expde um levantamento inicial realizado pelo pesquisador sobre
0o seu tema de pesquisa. O que se sabe, até o momento, sobre esse
problema/pergunta. E totalmente fundamentada em fontes bibliograficas que
abordam a tematica em questdo. A literatura citada deverd estar relacionada
diretamente com o problema, a hipotese e os objetivos propostos para o estudo.
Devera ficar claro que todos os artigos/textos citados foram analisados pelo autor do
projeto. E importante conhecer, ainda que minimamente, as obras mais relevantes e
atualizadas sobre o assunto estudado. Também € fundamental apontar alguns dos
autores que serao consultados e demonstrar o interesse pela literatura existente sobre
o tema. As citacdes presentes no texto devem indicar a fonte consultada (AUTOR,
ano) de acordo com as regras da ABNT (ver a secdo Referéncias Bibliograficas para
mais detalhes). Pode ser dividida em se¢cfes menores, se o tema é bastante amplo e
apresenta diferentes aspectos ou sub-tematicas.
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3.9. METODOLOGIA (MATERIAL E METODOS)

(Como a pesquisa sera realizada?). Esta secdo também pode ser denominada
“Material e Métodos”. Deve ser diretamente relacionada as metas, perguntas e
objetivos formulados. Na metodologia, as técnicas devem ser descritas de forma
objetiva e detalhista, com a respectiva fonte bibliografica. Esta secdo garante o
principio da replicabilidade da ciéncia, em que a pesquisa realizada tera condi¢cGes de
ser replicada por qualquer outra pessoa em qualquer outro local. Deve descrever,
sucintamente, o tipo de pesquisa a ser abordada (bibliografica, documental,
exploratdria, de campo, estudo de caso etc.). Delimita o tempo e o espaco (area de
estudo, grupo objeto de estudo) que serdo empregados na pesquisa, bem como a
fonte dos dados que serdo coletados e os instrumentos escolhidos para a coleta
(entrevistas, formulérios, questionarios, legislacdo, banco de dados, experimento
etc.). Em geral, pode ser dividida em subsecdes: Area de estudo, Coleta de dados e

Analise de dados.
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3.10 CRONOGRAMA

(Quando e quais atividades serao realizadas ao longo do projeto?). Apresentar o

planejamento temporal das atividades a serem realizadas durante o periodo de

duracdo da monografia (1 ano) até a sua defesa. O cronograma identifica a previsédo

do tempo necessario para passar de uma fase a outra. Algumas a¢des podem ser

executadas simultaneamente enquanto outras dependem da realizacdo da etapa

anterior.

Modelo:

2023
ATIVIDADES

2024

AGO | SET | OUT

NOV

FEV

MAR

ABR

MAI

JUN

Levantamento teérico X X X

Escrita do projeto X X

Coleta de dados

Anélise dos dados

Elaboracdo dos resultados e

discussdes

Redacéo e formatacdo

Entrega da monografia

X

Defesa da monografia
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3.11 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

(Quais os autores e obras utilizadas no texto do projeto?). Apontar todo o material
consultado na elaboracédo do pré-projeto (livros, revistas, sites etc.) seguindo as regras
da ABNT para referéncias. Posicionadas em ordem alfabética do sobrenome dos
autores. Quando houver mais de uma referéncia do mesmo autor, elas devem estar
ordenadas cronologicamente (por ano de publicacdo). Exemplos abaixo para cada tipo
de publicacéo:

a) Livros

Um autor:

REY, L. Como redigir trabalho cientifico. Sdo Paulo: Edgard Blucher, 1978.

Dois autores:

LAVILLE, C; DIONNE, J. A construcdo do saber: manual de metodologia da
pesquisa em ciéncias humanas. 1. ed. Belo Horizonte: Artmed, 1999.

Mais de dois autores:

ALHEIT, P.et al. Trabalho e formacdo: o caminho da vida. Sdo Paulo: Campus,
20009.

b) Artigos de Jornais e Revistas ndo especializadas
GUARITA, S. Fusbdes e aquisi¢cdes no Brasil: evolucdo do processo. Revista FAE
Business, v. 1, n.3, p. 24-26, 2002.

c) Dissertacdes de Mestrado e Teses de Doutorado
COLLARES, A.E. ATV Escolar e os efeitos da teleducacgdo no imaginario escolar.
2000. 84 f. Dissertagdo de Mestrado. Universidade Salgado de Oliveira, 2000.

d) Congressos - Anais

JACOMETTI, M. et. al. Influéncias sobre a construcéo da identidade do individuo: o
caso Banestado. In: ENCONTRO NACIONAL DOS PROGRAMAS DE POS-
GRADUACAO EM ADMINISTRACAO, 2001, Campinas. Anais do 25° Encontro da
ENANPAD. Campinas, 1994, p. 16-21.
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e) Artigo e/ou matéria em meio eletrénico

ALVES, M. B. M.; ARRUDA, S. M. Como fazer referéncias: bibliograficas, eletrénicas
e demais formas de documentos. 2002. Disponivel em:
<http://bu.ufsc.br/framerefer.html>. Acesso em: 20 set. 2002.

f) Entidade Coletiva (Empresas, Associacfes, Orgdos Governamentais etc.)

BRASIL. Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional. Lei N° 9.394, de 20 de
dezembro de 1996. Disponivel
em:<https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L9394.htm >. Acesso em 17/10/2019.
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3.12 ANEXOS

Elemento opcional. Dedicado a informar algum elemento importante no
contexto do projeto, como o questionario de uma pesquisa, as normas para realizacao
de um projeto de pesquisa etc. Deve ser precedido da palavra ANEXO, identificado
por letras maildsculas consecutivas, travessao e pelo respectivo titulo. Utilizam-se
letras maiusculas dobradas, na identificacdo dos anexos, quando esgotadas as letras
do alfabeto.

Exemplo:

ANEXO A — Questionario semiestruturado a ser desenvolvimento durante esta

pesquisa de campo.
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4. MODELOS DE FORMATACAO DOS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE

CURSO

4.1. Formatacéo Geral (comum a todos os tipos de TCC’s)

4.1.1. Apresentacgéo do trabalho

Os textos devem ser digitados no anverso das folhas, com excec¢éo da folha de

rosto cujo verso deve contar com a ficha catalografica.

4.1.2 Formato
e Papel oficio formato A4 (21 X 29,7cm);

4.1.3 Fonte

e Fonte (Arial ou Times New Roman) e tamanho 12 para todo o texto;

¢ Fonte (Arial ou Times New Roman) e tamanho 10 para citacdes com mais de
trés linhas, notas de roda pé, paginacao e legenda das ilustracdes;

e Fonte (Arial ou Times New Roman) etamanho 14 para (TITULO) em maitsculo
e negrito;

e Fonte (Arial ou Times New Roman) tamanho 14 para (Subtitulo)em maiusculo.

4.1.4 Margens

e Margem esquerda e superior de 3 cm; direita e inferior 2 cm;

e Recuo de primeira linha do paragrafo: 1,25 cm (1 Tab), a partir da margem
esquerda;

e Recuo de paragrafo para citacdo com mais de trés linhas: 4 cm da margem
esquerda;

¢ Alinhamento do texto: utilizar a opgao “Justificada” do programa Word;

e Alinhamento de titulo e segbes: utilizar a opgao “Alinhar a Esquerda” do
programa Word;

e Alinhamento de titulo sem indicacdo numérica (Resumo, Abstract, Listas,

Sumario, Referéncias): utilizar a opgao “Centralizada” do programa Word.
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4.1.5 Espacamento

Espaco “Entrelinhas” do texto: 1,5 cm

O espaco simples é usado em: citacdes de mais de trés linhas, notas de roda
pé, referéncias, resumos, legendas, ficha catalogréfica;

Os titulos das secdes e subtitulos devem comecar na parte superior da
margem esquerda da folha e separados do texto por dois espacos de 1,5 cm

entrelinhas.

4.1.6 Paginacéo

As folhas do trabalho devem ser contadas sequencialmente a partir da folha de rosto

e numeradas a partir da Introducdo. Os elementos pré-textuais devem ser

enumerados em algarismos romanos. Ja os elementos textuais devem ser escritos

em algarismos arabicos e alinhados a 2 cm da margem direita e da margem superior.

4.1.7. CitagOes Diretas e Indiretas

Citacao Direta: aquela que transcreve parte de uma obra, com as palavras do
autor, de forma integral, idéntica ao texto de origem. Nesse caso, deve-se citar
o Ultimo nome do autor, 0 ano de publicacéo da obra e 0 nimero da pagina de
onde o trecho foi extraido.

Exemplo:

“Quero deixar aqui minha gratiddo aos mestres que, através de seus livros, me
permitiram repetir as boas doutrinas; ainda quando n&o Ihes sigo as pegadas,

permanece 0 meu preito de reconhecimento.” (BECHARA, 2001, p. 17)

Citacao Indireta: aquela que se baseia em uma obra, mas é escrita com as
nossas palavras. Neste caso, indica-se 0 sobrenome do autor e 0 ano da
publicacdo da obra (o nimero da pagina € opcional).

Exempilo:

Bechara (2001) é agradecido aos mestres, pois reconhece que atraves de seus
livros obteve suas bases. Acrescenta que ainda que nao siga as mesmas

pegadas, reconhece o trabalho de seus professores.
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7

e C(Citacdo da citacdo: é aquela que é mencionada no nosso texto, sem que
tenhamos tido acesso ao texto original. Neste caso, utiliza-se a expressao
latina apud o qual significa “citado por”.

Exemplo:
Segundo Debord (1972, p. 12, apud COSTA, 2009, p. 95), “O espetaculo nao
€ um conjunto de imagens, mas uma relacdo social entre pessoas mediatizada

por imagens”.
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4. 2. ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS (COMUNS A TODOS OS TIPOS DE TCC’S)

Elementos pré-textuais:

Capa - (obrigatério)

Folha de rosto - (obrigatorio)

Folha de aprovacéao - (obrigatorio)

Dedicatoria (opcional)

Agradecimento (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua vernéacula - (obrigatorio)
Abstract (opcional)

Lista (figuras, tabelas, abreviaturas, siglas (opcional)

Sumério - (obrigatorio)

4.2.1.Capa:

Protecdo externa do trabalho e sobre a qual se imprimem as informacodes
indispensaveis a sua identificacdo. Na versao final deve ser entregue de capa dura.
As informacdes sdo apresentadas na seguinte ordem:

a) No topo da CAPA padrdao ABNT, centralizado, escreva o nome do CESVASF
(negrito);
b) Coloque em seguida, 3 paragrafos abaixo, o nome do autor. (Todo em

maiuscula);
c) Titulo: deve ser claro e preciso, identificando o seu contetdo e possibilitando a

relacéo e recuperacao da informagéo. No centro da capa todo em negrito e em
letra maiuscula;
d) Subtitulo: se houver, deve ser precedido de dois pontos, evidenciando a sua

subordinacgéo ao titulo;

e) No final da pagina, nasultimas duas linhas da folha, centralize o texto e escreva
na primeira linha o local (cidade da instituicdo e Estado) e na segunda linha a
data (o0 ano da entrega).

f) Tamanho da fonte: 14 (em todos os elementos);
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g) Margens padrao ABNT para todo documento: 3 cm superior e esquerda / 2

cm inferior e direito.

A seguir, seguem os modelos:

DEPARTAMENTO DE (CURSO)

NOME DO ALUNO

TITULO DO TRABALHO:
Subtitulo do Trabalho

CENTRO DE ENSINO SUPERIOR DO VALE DO SAO FRANCISCO

\ Tamanho da letras 14

Espaco entre linhas 1,5

I Tamanho da letras 14

Espaco entre linhas 1,5

\

Tamanho da letras 14
Espaco entre linhas 1,5

Belém do Sao Francisco- PE
ANoO

Figura 01- Modelo da Capa

Tamanho da letras 14
Espaco entre linhas 1,5
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4.2.2. Folha de Rosto:

A folha que contém os elementos essenciais a identificacdo do trabalho. As
informacgdes sdo apresentadas na seguinte ordem:

a) nome do autor; (Todo em maiusculo);
b) titulo: deve ser claro e preciso, identificando o seu conteudo e possibilitando a

relacéo e recuperacéo da informagéo; no centro da capa todo em negrito e em letra
mailscula;

c) subtitulo: se houver, deve ser precedido de dois pontos, evidenciando a sua
subordinacéao ao titulo;

d) apresentacédo: deve informar o nome do curso, da instituicao de ensino e finalidade.
Além destas, deve conter o nome do orientador do trabalho e do co-orientador (quando
houver);

e) local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado;

f) ano de depdsito (da entrega).

NOME DO ALUNO

T Tamanho da letras 12

Espaco entre linhas 1,5

TITULO DO TRABALHO
Subtitulo do Trabalho

\

Tamanho da letras 12
Espaco entre linhas 1,5

Trabalho de Conclusdo de
Curso, apresentado ao
CESVASF, como parte das
exigéncias para a concluséo

do Curso de \

. Tamanho da letras 12
Orientador: Prof.

Espaco entre linhas 1,5

Local ~ T—__| Tamanho da letras 12

Ano Espagco entre linhas 1,5

Figura 02- Modelo da Folha de Rosto
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4.2.3 Folha de aprovacao:
Deve ser inserida apos a folha de rosto, constituida por:
a) nome do autor do trabalho;
b) titulo do trabalho e subtitulo (se houver);
c) data de aprovacéao;
d) nome, titulac&o e assinatura dos componentes da banca examinadora e instituicbes
a que pertencem.
NOTA: A data de aprovacgao e as assinaturas dos membros componentes da banca
examinadora devem ser colocadas ap0s a aprovacéao do trabalho.

NOME DO ALUNO

Tamanho da letras 14
Espagco entre linhas 1,5

TITULO DO TRABALHO
Subtitulo do Trabalho

\ Tamanho da letras 14

Espagco entre linhas 1,5

Monografia defendida e em [

pela banca examinadora:

Prof. (nome do orientador)
Orientador - CESVASF

Prof. (nome do avaliador)
Examinador - Instituicdo

Prof. (nome do avaliador)
Examinador - Instituicao

Figura 03: Folha de Aprovacao
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4.2.4. Dedicatoria:

Deve ser inserida apos a folha de aprovacao, onde o autor presta homenagem

ou dedica seu trabalho.

sempre um
possibilidades.

A Deus, que nos criou e foi criativo
nesta tarefa. Seu félego de vida em
mim foi sustento e me deu coragem
para questionar realidades e propor

novo mundo

de

\

Figura 04: Modelo de Dedicatoria

4.2.5 Agradecimentos:

Tamanho da letras 12
Espaco entre linhas 1,5

Devem ser inseridos apds a dedicatéria, onde o autor agradece as pessoas

gue colaboraram de certa forma com seu trabalho.

AGRADECIMENTOS

pelas suas corregdes e incentivos.

Ao professor , pela orientagao, apoio e confianga.

Ao meu orientador, pelo emprenho dedicado a elaboragéo deste trabalho.

Ao Prof. pela oportunidade e apoio na elaboragéo deste trabalho.
A Prof2. e ao Prof. pelo paciente trabalho de reviséo
da redacéo.

A e a todos da Biblioteca pelo carinhoso apoio.

Ao minha orientadora , pelo suporte no pouco tempo que lhe coube,

Agradeco a todos os professores porme proporcionar o conhecimento n&o
apenas racional, mas a manifestacdo do carater e afetividade da educagédo no
processo de formacdo profissional, por tanto quese dedicaram a mim, nao
somente por terem me ensinado, mas por terem me feito aprender. A palavra
mestre, nunca fara justica aos professores dedicados aos quais sem nominar

terdo os meus eternos agradecimentos.

Figura 05: Modelo de Agradecimentos

Tamanho da letras 12
Espaco entre linhas 1,5
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4.2.6. Epigrafe:

Deve ser inserida apds os agradecimentos. Nesta o autor apresenta uma
citacdo, seguida de indicagdo de autoria, relacionada com a matéria tratada no corpo
do trabalho.

"4 historia da sociedade até aos nossos

dias é a historia da luta de classes.”

Karl Marx \\

Tamanho da letras 12
Espaco entre linhas 1,5

Figura 06: Modelo de Epigrafe
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4.2.7. Resumo na lingua vernacula:

Elemento obrigatorio. Elaborado conforme a ABNT NBR 6028. O resumo néo
apresenta recuos e paragrafos, portanto trata-se de um texto corrido que aborda as
principais partes de um trabalho cientifico: introducdo (objeto de estudo, problema,
tema, area e sub-area), objetivos (geral e especificos), justificativas, metodologia,
resultados esperados ou finais e conclusdes. Este resumo deve conter de 200 a 400
palavras. Nao deve ser confundido com uma introducéo do trabalho e muito menos
conter abreviacOes, referéncias bibliograficas, figuras etc. Na elaboracdo deste
resumo, como também em todo o trabalho, deve ser utilizada a forma impessoal
como, por exemplo, “... Os resultados experimentais mostraram que...” ao invés de
“...0s resultados que nos obtivemos mostraram que...”. Deve conter até 350
palavras. Ao final, apresenta de 3 a 5 palavras-chave, isto é, palavras que mais
representam o contetdo do trabalho (em ordem alfabética). Deve-se usar Arial ou

Times. Espacamento simples, tamanho 12, justificado.

RESUMO

Desenvolver a introducdo do projeto a ser realizado. Apresentar a
problematica ou pergunta cientifica. Escrever os objetivos do trabalho.
Colocar a metodologia a ser desenvolvida no projeto de pesquisa. Expor
as expectativas de resultados e produtos. Desenvolver a introducdo do
projeto a ser realizado. Apresentar a probleméatica ou pergunta cientifica.
Escrever os objetivos do trabalho. Colocar a metodologia a ser
desenvolvida no projeto de pesquisa. Expor as expectativas de resultados
e produtos. Desenvolver a introducdo do projeto a ser realizado.
Apresentar a problematica ou pergunta cientifica. Escrever os objetivos do
trabalho. Colocar a metodologia a ser desenvolvida no projeto de
pesquisa. Expor as expectativas de resultados e produtos. Desenvolver a
introducdo do projeto a ser realizado. Apresentar a problematica ou
pergunta cientifica. Escrever os objetivos do trabalho. Colocar a
metodologia a ser desenvolvida no projeto de pesquisa. Expor as
expectativas de resultados e produtos. Desenvolver a introducdo do
projeto a ser realizado. Apresentar a problematica ou pergunta cientifica.
Escrever os objetivos do trabalho. Colocar a metodologia a ser
desenvolvida no projeto de pesquisa. Expor as expectativas de resultados
e produtos.

Palavras-chave: Trés a cinco palavras; Separadas; Por ponto e virgula.

Figura 07: Modelo de Resumo
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4.2.8. Lista de Figuras

Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item
designado por seu nome especifico, ponto, titulo e respectivo nimero da folha ou
pagina. Sdo consideradas figuras todos os tipos de ilustracdo (fotos, desenhos,

esquemas, fluxogramas, graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e

outras).
LISTA DE FIGURAS
T Tamanho da letras 12
Espaco entre linhas 1,5
Figura 1. Relagdo entre nimero de pacientes e reagdes alérgicas observadas............ccccoveveiiiiieiieenienenne 08
Figura 2. Localizag¢8o da area de estudo, no municipio de Belém de S&0 FrancisSco..........cccccoeveiiieeinineennnne. 10
Figura 3. Frequéncia relativa de casos de Covid-19 de acordo com a localidade analisada...............c.c......... 16
Figura 4. Condicdes observadas nos pacientes durante 0 €StUAO. ..........ueeeiiiiieeiiiiee i 20

Figura 08: Modelo de Lista de llustracéo

4.2.9. Lista de tabelas:
Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item
designado por seu nome especifico, acompanhado do respectivo numero da folha ou

pagina.

4.2.10. Lista de abreviaturas e siglas:

Consiste na relacéo alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidas
das palavras ou expressdes correspondentes grafadas por extenso. Recomenda-se a
elaboracao de lista prépria para cada tipo.
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4.2.11. Lista de simbolos:

Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com o devido significado.

4.2.12. Sumario:
Enumeracéo das principais divisdes, secdes e outras partes do trabalho, na mesma
ordem e grafia em que aparece no texto, acompanhados dos respectivos nimeros

das péaginas.

SUMARIO
1 DESCRIGAODAEMPRESA .. . . ... 12
1.1 NATUREZADONEGOCIO.. ... 12
12 [ MISSAQ'E VISAO sz 13
1.3 VANTAGENS COMPETITIVAS..... 16
1.4 RESPONSABILIDADE SOCIAL........ 19
2 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL 20
21 ESTRUTURA LEGAL DONEGOCIO............ocooooooon. 20
2.2 RECRUTAMENTOE SELECAO........ ... 22
2.3 TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO.... 23
24 AVALIACAODE DESEMPENHO. ... 24
3 PLANODEMARKETING...........ooooiiiiii e 35
3.1  PANORAMA ATUAL E PRINCIPAIS TENDENCIAS DO SETOR......... 36
3.2 EESQUISADE MERCADD . .-..ccomsmmsummosmsmsmnremssnsmsemesesss 40
3.3 CONCORRENTES ... 44
331 || Concomentes indiretis e namnasaemmea s eanue 45
3.3.2 Participacao de mercado de cada concorrente.....................cooocooee 46
34 ESTRATEGIADE CRESCIMENTO ..o 51
4 PLANO OPERACIONAL .. ..., .. B3
41 DESCRICAO DO FLUXO OPERACIONAL 63
42 SISTEMAS DE GESTAO............. e e 70
441 Gestdodequalidade.................. 71
442 Gestdo de seguranca e salde 73
443 Gestdo doimpactoambiental....................................... 75
444  SISTEMAS DE INFORMACOES E AUTOMACAO 76
REFERENCIAS ..o s st s ok s 0o sk s s e 102

GLOSSARIO

Tamanho da letras 12
Espago entre linhas 1,5

Figura 09: Modelo de Sumario
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4.3 TCC NO FORMATO MONOGRAFIA

Elementos Textuais

Introducédo (obrigatério): Nela o autor apresenta uma visdo geral do tema
e contextualiza o leitor sobre o problema da pesquisa, justificando assim a
importancia da investigacado. Hipoteses e objetivos a que a pesquisa visou atingir
devem ser colocados nessa parte inicial do trabalho. Sua funcéo é esclarecer ao
leitor o conteudo tratado no artigo.

Desenvolvimento (obrigatério): Fazem parte do desenvolvimento as
resenhas(discussdes e criticas sobre as teorias que dao apoio as analises de dados)
e a discussao dos dados, (descri¢cdes do corpus em palavras e por figuras, graficos,
tabelas, quadros resumitivos e numéricos. Também, explicacdo do comportamento
dos dados a luz das teorias de apoio e as interferéncias extraidas das observacfes
realizadas.

Concluséo (obrigatorio): Este € o lugar mais adequado para 0s comentarios
interpretativos do pesquisador a partir dos resultados obtidos na analise e

apresentados na investigacao.

4.3.1 Elementos da Estrutura Textual

O texto € composto de uma parte introdutéria, que apresenta os objetivos do
trabalho e as razdes de sua elaboracdo; o desenvolvimento, que detalha a pesquisa

ou estudo realizado; e uma parte conclusiva.

4.3.1.1. Introducéo:
Introducdo é a parte inicial do texto, onde devem constar a delimitacdo do
assunto tratado de forma breve e objetiva.
Na introducdo, deve-se expor a finalidade e os objetivos do trabalho de
modo que o leitor tenha uma visdo geral do tema abordado. De modo geral, a
introduc&o deve apresentar:
a) o0 assunto objeto de estudo;
b) o ponto de vista sob o qual o assunto foi abordado;

c) trabalhos anteriores que abordam o mesmo tema,;
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d) as justificativas que levaram a escolha do tema, o problema de
pesquisa, a hipdtese de estudo, o objetivo pretendido (GUSMAQO; MIRANDA
1997 apud RELATORIO... [2003)).

Num contexto geral a introducéo deve:

Fornecer uma visao global do assunto tratado (contextualizacdo);

Contemplar a relevancia do assunto (justificativa);

Apresentar para que ele foi elaborado (objetivo);

Abordar genericamente as unidades e as subunidades que serdo discutidas
(estrutura do texto).

4.3.1.2. Desenvolvimento:

E a parte na qual serdo feitas as argumentacdes de sua hipdtese e seréo
confrontados seus dados para uma futura concluséo das ideias. Corresponde a etapa
mais trabalhosa de sua monografia e a mais importante também. Os paragrafos
podem ser curtos ou longos, dependendo das ideias apresentadas neles. Entretanto,
paragrafos longos exigem certa atencao extra, pois podem ficar cansativos e prolixos.

Por conta disso, é aconselhavel que o desenvolvimento seja escrito
inicialmente como rascunho. Faca a revisao deste algumas vezes, para aprimora-lo,
uma vez que, sendo esta parte longa, dificilmente sera escrita perfeitamente em um
primeiro momento. Portanto, o desenvolvimento é o centro das argumentacdes de sua
hipotese. Nele serdo expostas ideias que contribuirdo para a persuasao do leitor.

Nesta secdo principal e mais extensa do trabalho, deve-se apresentar a
fundamentacéo tedrica, a metodologia, os resultados e a discusséao. Divide-se
em secdes e subsecdes conforme a NBR 6024, 2003.

Sendo o desenvolvimento um texto interativo entre o autor do trabalho e a
literatura existente é valido ressaltar que o autor jamais podera copiar partes da
literatura consultada, sobe pena de cometer crime de plagio (Crimes Contra a
Propriedade Intelectual e violacao de direito autoral, previsto no artigo 184 do Codigo
Penal). Essa regra cabe em qualquer de elaboracao do trabalho cientifico.
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4.3.1.3 Concluséo:

Também denominada “Consideracdes Finais”.

Parte final do texto onde séo apresentados os resultados finais da pesquisa,
correspondentes aos objetivos ou hipéteses. E importante apresentar novas ideias,
abrindo caminho a outros pesquisadores que poderao trabalhar no assunto.

a) as consideracOes finais devem responder as questfes da pesquisa,
correspondentes aos objetivos e hipdteses;

b) devem ser breves, podendo apresentar recomendacdes e sugestoes
para trabalhos futuros;

c) relatar as principais contribuicdes da pesquisa,

d) para artigos de revisao, deve-se excluir material, método e resultados.
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4.4 TCC NO FORMATO ARTIGO

4.4.1. Elementos da Estrutura

Todo o artigo deve obedecer a uma organizacdo fixa das partes que o
constituem.
Artigo modelo da revista do Cesvasf (Portal do Sado Francisco) ou de qualquer

outro periodico (caso o artigo ja tenha sido submetido a outra revista).

Segue abaixo a ordem obrigatéria de seus elementos:

Estrutura Formal

Titulo do Trabalho: Precisa traduzir a esséncia da pesquisa.

Autores: Os nomes dos autores do artigo devem aparecer com as
informacgdes sobre titulacdo e instituicdo a que pertencem.

Resumo: Uma boa sintese do que se trata o artigo; deve configurar logo
abaixo da identificacdo da autoria do texto. Este manual s6 exige o resumo em
portugués. O Resumo deve conter a esséncia do trabalho de modo a atrair a
atencao do leitor para conferir os detalhes da pesquisa e optar pela leitura completa
do artigo. Por isso, no resumo devem ficar evidentes: objetivo, método, discussao
dos resultados e concluséo.

Palavras-chaves: S&o as palavras principais de um trabalho cientifico.
Normalmente sdo, no minimo trés, e seis, no maximo, as palavras ou expressdes
gue compdem essa parte do artigo. Elas precisam revelar os temas centrais
abordados pelo trabalho.

Introducdo: Explanacdo do tema, problema, justificativas, objetivos,
hipoteses, fundamentacdo teoricae organizacdo dos capitulos que compdem o
trabalho;

Metodologia/ Materiais e Métodos: Constituicdo metodoldgica da pesquisa:
descrigao dos sujeitos ou objetos analisados, contextualizacdo espacial e temporal
da coleta, instrumentos empregados para a captacdo de dados da amostra ampla,

selecdo da amostra restrita, analise dos dados;
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Resultados e Discussao:Descricdo dos resultados; deve-se fazer uso de
figuras e tabelas para facilitar a visualizacéo destes; organizacao das categorias de
analise com discussdo a luz das teorias que podem explicar a dinAmica e o
comportamento do objeto/problema estudado;

Conclusao/ Consideracfes Finais: Deve ser breve, concisa e referir-se as
hipoteses levantadas e discutidas anteriormente. O autor pode expor seu ponto de
vista pessoal com base nos resultados que avaliou e interpretou. Esse item pode
incluir também recomendacfes e/ou sugestdes de outras pesquisas na area.

Referéncias Bibliogréaficas: Sdo apontados aqui todos os autores com 0s
quais o pesquisador dialogou durante a construcdo do trabalho. E imprescindivel

inseri-los no artigo, pois nada se constréi do nada.

Anexos (opcional): Devem ser inseridos se necessarios

4.4.1.1. Titulo do Trabalho/Autores/Resumo/Palavras-chave

a) Titulo do Trabalho e subtitulo (se houver) devem figurar na pagina de
abertura do artigo, na lingua do texto, tamanho da letra 12;

b) Autores: nome completo do(s) autor(es) na forma direta, acompanhado(s)
de um breve curriculo que o(s) qualifique(m) na area do artigo, tamanho da letra 12;

c¢) O curriculo: incluindo endereco (e-mail) para contato, deve aparecer em
nota de rodapé€, tamanho da letra 10;

d) Resumo O resumo deve apresentar de forma concisa os objetivos, a
metodologia e os resultados alcancados, ndo ultrapassando 250 palavras. Nao deve
conter citagdes “Deve ser constituido de uma sequéncia de frases concisas e nao de
uma simples enumeracéo de topicos. Deve-se usar o verbo na voz ativa e na terceira
pessoa do singular’ativa”. (ABNT. NBR-6028, 2003, p. 2); tamanho da letra 12, entre
linhas 1.

e) Palavras-chave: elemento obrigatorio, devem figurar abaixo do resumo,
antecedidas da expressao: Palavras-chave: separadas entre si por ponto, conforme
a NBR 6028, 2003, p. 2, tamanho da letra 12.

A seguir, modelo:

Centro De Ensino Superior do Vale do Sio Francisco - CESVASF |
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TITULO DO ARTIGO CIENTIFICO

Fulano de Tal - (NOME DO AUTOR PRINCIPAL) (CESVASF)
fulanol@yahoo.br

Beltrano da Silva — (NOME DO ORIENTADOR) (CESVASF)

beltrano@unicap.br

Resumo

Este trabalho apresenta os elementos que constituem a estrutura de um artigo cientifico,
bem como apresenta de forma geral as regras de apresentacdo, o resumo, a citacdo no
texto e as referéncias. As orientacbes aqui apresentadas baseiam-se na norma para
apresentacdo de artigo cientifico, a NBR 6022 de 2003.

Palavras chave:Artigo cientifico; modelo; formatacéo.

1. INTRODUCAO

1,:0,:0,:0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00000000.0.0.0,0,0,0.0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,9,0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.000600000000
1,.0.9.0.0,9,0.0.0.0.0,0.0.0.0.0,:0,.0.0.0.0.0,:0.0.0.0.0,0,.0.0.0.0,0,:0.0.9.0,0,:0,0.0.0,0.0,0.0.0.0.0,0,.0.0.0,0,.0,0.0.00,.0,0,0.0.0,0,.0,0.0.00.0,0,04
1,:0,:0,:0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0000000000.0,0,0,0.0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0.0,.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00000000000
1,.0.9.0.0,9,.0.0.0.0.0,0.0.0.0.0,:0,.0.0.0.0.0,:0.0.0.0,.0,0,0.0.0.0.0,:0.0.9.0,0,:0,0.0.0.0.0,0.0.0.0.0,0,0.0.0,0.0,0.0.00.0,0,0.0.0,0.0,0.0.00.0.0,0.4
1,:0,0,:0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.000000000,0.0.0.0.0,0,0,0,0,9,0,0,9,0,0,9,0.

4.4.1.2. Introducgdo:

Introducdo € a parte inicial do texto, onde devem constar a delimitacdo do
assunto tratado no artigo. Explica o tema, a problematica com as justificativas,
objetivos e hipodteses, além da fundamentacéao teorica.

Pode ser dividida em secdes em menores devido as especificidades de temas,
devido ao tamanho elevado da fundamentacéo teorica.

Na introducéo, deve-se expor a finalidade e os objetivos do trabalho de
modo que o leitor tenha uma visdo geral do tema abordado. De modo geral, a
introduc&o deve apresentar:

a) o0 assunto objeto de estudo;
b) o ponto de vista/probleméatica sob o qual o assunto foi abordado;
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c) trabalhos anteriores que abordam o mesmo tema (fundamentacéao
tedrica);

d) as justificativas que levaram a escolha do tema, o problema de
pesquisa, a hipotese de estudo, o objetivo pretendido (GUSMAQO; MIRANDA
1997 apud RELATORIO... [2003)).

Num contexto geral a introducéo deve:

Fornecer uma visao global do assunto tratado (contextualizacéo
/problematica);

Contemplar a relevancia do assunto (justificativa);

Apresentar para que ele foi elaborado (objetivo/hipéteses);

Abordar genericamente as unidades e as subunidades que serdo discutidas

(estrutura do texto).

4.4.1.3. Metodologia / Material e Métodos

Constituicdo metodoldgica da pesquisa: descricdo dos sujeitos ou objetos
analisados, contextualizagdo espacial e temporal da coleta, instrumentos empregados
para a captacao de dados da amostra ampla, selecdo da amostra restrita;

Na metodologia, as técnicas devem ser descritas de forma objetiva e
detalhista, com a respectiva fonte bibliografica. Esta secdo garante o principio da
replicabilidade da ciéncia, em que a pesquisa realizada tera condi¢cdes de ser
replicada por qualquer outra pessoa em qualquer outro local. Deve descrever,
sucintamente, o tipo de pesquisa a ser abordada (revisdo bibliografica, documental,
exploratdria, experimental, pesquisa de campo, estudo de caso etc.).

Em geral, pode ser dividida em subsecdes: Area de estudo, Coleta de dados e Analise

de dados.

4.4.1.4. Resultados e Discussao

Deve descrever minunciosamente os resultados obtidos na pesquisa e analisar
tais progressos, em comparagao com os resultados obtidos por outros autores. Pode
ser dividida em secdes de acordo com as subdivisdes de objetivos do trabalho, assim

apresentadas na mesma sequéncia dos objetivos especificos. Aqui se analisa e
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discute os significados dos resultados obtidos em comparacdo ao conhecimento ja

existente sobre o assunto/problema abordado.

4.4.1.5. Conclusao

Deve ser breve, concisa e referir-se aos objetivos do trabalho e as hipoteses
levantadas e discutidas anteriormente. O autor pode expor seu ponto de vista pessoal
com base nos seus resultados obtidos. Esse item pode incluir também
recomendacdes e/ou sugestdes para futuras pesquisas na area. Assim, a conclusao
deve apresentar:

a) as consideracfes finais devem responder as questfes da pesquisa,
correspondentes aos objetivos e hipoteses;

b) devem ser breves, podendo apresentar recomendacdes e sugestoes
para trabalhos futuros;

c) relatar as principais contribuicdes da pesquisa e futuros

direcionamentos de novas pesquisas;
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4.5. ELEMENTOS POS-TEXTUAIS (COMUNS A TODOS OS TIPOS DE TCC’S

Elementos Pos-textuais

Referéncias Bibliograficas (obrigatorio)
Glosséario (opcional)
Anexos (opcional)

indice (opcional)

4.5.1. Referéncias Bibliograficas

Elemento obrigatério. Elaboradas conforme a ABNT NBR 6023.

As referéncias bibliograficas devem ser colocadas em uma lista ao final do
Trabalho de Concluséo de Curso. Essas referéncias serdo numeradas
sequencialmente, em ordem alfabética do sobrenome dos autores. Quando houver
mais de uma referéncia do mesmo autor, elas devem estar ordenadas
cronologicamente (por ano de publicacao).

A orientacdo geral para referenciar prevalece a entrada pelo sobrenome do
autor (colocar em CAIXA ALTA) seguido de virgula; o prenome, ponto; o nome do livro
ou em negrito ou em itélico, ponto; edicdo (s6 a partir da 2%); local da editora, dois
pontos; editora, virgula; ano de publicacédo da obra, ponto (caso a obra ndo mencione
0 ano da publicacdo, em seu lugar escreva s.d. (sem data).

No entanto, os elementos especificados de cada referéncia depende do tipo de
publicacdo. Vejamos como séo referenciados alguns tipos de publicacao:

a) Livros

Um autor:

REY, L. Como redigir trabalho cientifico. Sdo Paulo: Edgard Blucher, 1978.

Dois autores:

LAVILLE, C; DIONNE, J. A construcdo do saber: manual de metodologia da
pesquisa em ciéncias humanas. 1. ed. Belo Horizonte: Artmed, 1999.

Mais de dois autores:

ALHEIT, P.et al. Trabalho e formacdo: o caminho da vida. S&do Paulo: Campus,
20009.
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b) Artigos de Jornais e Revistas nédo especializadas
GUARITA, S. Fusbes e aquisi¢cdes no Brasil: evolucdo do processo. Revista FAE
Business, v. 1, n.3, p. 24-26, 2002.

c) Dissertacdes de Mestrado e Teses de Doutorado
COLLARES, A.E. ATV Escolar e os efeitos dateleducacéo no imaginario escolar.
2000. 84 f. Dissertacao de Mestrado. Universidade Salgado de Oliveira, 2000.

d)Congressos - Anais

JACOMETTI, M. et. al. Influéncias sobre a construcdo da identidade do individuo: o
caso Banestado. In: ENCONTRO NACIONAL DOS PROGRAMAS DE POS-
GRADUACAO EM ADMINISTRACAO, 2001, Campinas. Anais do 25° Encontro da
ENANPAD. Campinas, 1994, p. 16-21.

e)Artigo e/ou matéria em meio eletrénico
ALVES, M. B. M.; ARRUDA, S. M. Como fazer referéncias: bibliograficas, eletrénicas
e demais formas de documentos. 2002. Disponivel em:

<http://bu.ufsc.br/framerefer.html>. Acesso em: 20 set. 2002.

f) Entidade Coletiva (Empresas, Associac6es, Orgdos Governamentais etc.)
BRASIL. Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional. Lei N° 9.394, de 20 de
dezembro de 1996. Disponivel

em:<https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L9394.htm >. Acesso em 17/10/2019.

4.5.2 Glossério
Elemento opcional. Elaborado em ordem alfabética.
EXEMPLO:
Deslocamento: Peso da agua deslocada por um navio flutuando em aguas tranquilas.

Duplo Fundo: Robusto fundo interior no fundo da carena.

4.5.3 Anexos
Elemento opcional. Deve ser precedido da palavra ANEXO, identificado por

letras mailsculas consecutivas, travessao e pelo respectivo titulo. Utilizam-se letras
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maiusculas dobradas, na identificacdo dos anexos, quando esgotadas as letras do
alfabeto.

EX.:ANEXO A — Representacao gréafica de contagem de células inflamatorias
presentes nas caudas em regeneragao - Grupo de controle | (Temperatura...)

Sede: Alto do Encanto, BR 315 — Bairro: Nova Olinda - Belém do S&o Francisco — PE
CEP - 56.440-000 Fone (87) 3876 1248 — www.cesvasf.com.br / secretaria@cesvasf.com.br



http://www.cesvasf.com.br/
mailto:secretaria@cesvasf.com.br

46

5. DOCUMENTOS DE SUBMISSAO DE PROJETO AO COMITE DE ETICA (CEP)

O Comité de Etica em Pesquisa - CEP CESVASF é um colegiado
interdisciplinar e independente, de relevancia publica, de carater consultivo,
deliberativo e educativo, criado para defender os interesses dos participantes da
pesquisa em sua integridade e dignidade e para contribuir no desenvolvimento da
pesquisa dentro de padrbes éticos e, portanto, valoriza todos o0s potenciais
participantes de pesquisas realizadas em nome da CESVASF e atua salvaguardando
a dignidade, os direitos, a seguranca e o bem estar de cada um deles, sem distincao,
de maneira ética e responsavel, com o intuito de prestar um servico de qualidade a
Sociedade.

Todo projeto de pesquisa a ser realizado pela equipe de professores e
estudantes do CESVASF deve ter sido aprovado previamente pelo CEP CESVASF, e
assim, o trabalho de pesquisa cientifica s6 deve, impreterivelmente, se iniciar apos a
submissao e aprovacao por este colegiado.

E altamente recomendado que os projetos sejam submetidos com, pelo
menos, 2 meses de antecedéncia ao inicio previsto dos trabalhos de pesquisa para
gue o colegiado tenha tempo habil de analise e deliberacdo sobre os projetos de
pesquisa.

Os projetos e demais documentos necessarios para analise devem ser

enviados ao CEP CESVASF, por meio do e-mail (comiteetica@cesvasf.com.br), com

titulo indicando o curso/setor ao qual o estudante ou professor esta vinculado. Todas
as informacdes sobre o funcionamento, regimento interno, e composi¢cdo do Comité
de FEtica do CESVASF podem ser acessados pelo endereco:

http://cesvasf.com.br/instituicao/comite-de-etica-em-pesquisa-do-cesvasf. A seguir €

apresentada a lista de documentos necessarios e os modelos de cada um.
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5.1 LISTA DE DOCUMENTOS OBRIGATORIOS:

1. No texto do e-mail:

IES

NOME DO PROJETO:

CURSO:

PESQUISADOR RESPONSAVEL:

2. Carta de Anuéncia

(timbrada, assinada e carimbada pelo responsavel do local ou instituicdo onde os
dados serao coletados)

OBS: Necessario para o0s casos de pesquisa dentro de outras instituicdes/ ou
locais.

3. Curriculo Lattes de TODOS os pesquisadores (orientador, co-orientador,
orientando)

4. TCLE maiores de 18 anos e/ou TCLE para pais e responsaveis
(dependendo da idade dos participantes da pesquisa)

5. Projeto de pesquisa detalhado

(redigido no idioma Portugués, seguindo as normas da ABNT ou do Manual de
TCC do CESVASF, contendo Introducéo, Objetivos, Justificativa, Referencial,
Metodologia e Cronograma.

6. Termo de Compromisso e Confidencialidade
(assinada pelo pesquisador responsavel)

7. Declaracao de Autorizacdo de Uso de Dados (assinada e carimbada pelo
responsavel pelo Banco de Dados.) OBS: Necessario para 0s casos de pesquisa
com Dados Secundarios, ou seja, material ja coletado e arquivado

As informacgdes sobre como redigir cada tipo de documentos do CEP CESVASF
podem ser acessadas pela pagina: http://cesvasf.com.br/instituicao/comite-de-etica-
em-pesquisa-do-cesvasf
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5.2 MODELO DE CARTA DE ANUENCIA

SUBSTITUIR O CABECALHO PELO DA INSTITUICAO ONDE A PESQUISA
SERA REALIZADA
(apagar essa orientagdo antes da impressdo do documento)

CARTA DE ANUENCIA

Declaramos para os devidos fins, que aceitaremos (0) a pesquisador (a) (nome do
pesquisador), a desenvolver o seu projeto de pesquisa (titulo do projeto completo), que
estd sob a coordenacao/orientacdo do (a) Prof. (a) (nome do orientador ou coordenador
da pesquisa) cujo objetivo é (breve objetivo da pesquisa), no (nome do setor ou

instituicao).

Esta autorizagdo esta condicionada ao cumprimento do (a) pesquisador (a) aos
requisitos das Resolugdes do Conselho Nacional de Saude e suas complementares,
comprometendo-se utilizar os dados pessoais dos participantes da pesquisa, exclusivamente
para os fins cientificos, mantendo o sigilo e garantindo a ndo utilizacao das informacGes em

prejuizo das pessoas e/ou das comunidades.

Local, em / /

Nome/assinatura e carimbo do responséavel onde a pesquisa serd realizada
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5.3. MODELO DE SOLICITACAO DE AUTORIZACAO PARA PESQUISA ACADEMICO-
CIENTIFICA

SOLICITACAO DE AAUTORIZAQAO' PARA PESQUISA
ACADEMICO-CIENTIFICA
Através do presente instrumento, solicitamos ao Gestor do(a) nome da
instituicdo autorizacdo para realizacdo da pesquisa integrante do Trabalho de
Concluséo de Curso (TCC) do
académico(a) orientado(a) pelo(a) Profa.

, tendo como titulo

preliminar . A coleta de dados sera feita através
de , conforme projeto em anexo. A presente
atividade é requisito para a conclusao do curso
de , do CENTRO DE

ENSINO SUPERIOR DO VALE DO SAO FRANCISCO - CESVASF, mantida pela

Autarquia do Ensino Superior de Belém do S&o Francisco — ABCDE. As informacdes

aqui prestadas e coletadas na Instituicdo ndo serdo divulgadas sem a autorizacao final
da Instituicdo/Campo de pesquisa e sera garantido sigilo e privacidade das pessoas
citadas nos documentos institucionais e/ou contatadas diretamente, de modo a proteger
suas imagens, bem como garantir que as informacdes coletadas ndo serdo utilizadas

em prejuizo dessas pessoas e/ou da instituicao.

Belém de Sao Francisco, de de

Académico (a) Orientador (a)

Deferido () Indeferido ()

Assinatura e carimbo do gestor
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5.4 MODELO DE TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

(CABECALHO DA INSTITUICAO A QUAL O PESQUISADOR RESPONSAVEL ESTA
VINCULADO)

TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO
(PARA RESPONSAVEL LEGAL PELO MENOR DE 18 ANOS)

Solicitamos a sua autorizacédo para convidar o (a) seu/sua filho (a) (ou menor
gue esta sob sua responsabilidade) para participar, como voluntario (a), da pesquisa (titulo completo
da pesquisa). (*retirar este paragrafo em caso de participantes maiores de 18 anos).

Esta pesquisa é da responsabilidade do (a) pesquisador (a) (nome COMPLETO do pesquisador,
com endereco pessoal completo e CEP/Telefone/le-mail para contato do pesquisador
responsavel (inclusive para ligagbes a cobrar). Também participam desta pesquisa o0s
pesquisadores: ( ) Telefones para contato: (DDD) ) e estd sob a
orientacdo de: Telefone: (DDD) ), e-mail ( ).

O/a Senhor/a sera esclarecido (a) sobre qualquer davida a respeito da participagdo dele/a na
pesquisa. Apenas quando todos os esclarecimentos forem dados e o/a Senhor/a concordar que o
(a) menor faga parte do estudo, pedimos que rubrique as folhas e assine ao final deste documento,
gue esta em duas vias. Uma via deste termo de consentimento Ihe serd entregue e a outra ficara
com o pesquisador responsavel.

O/a Senhor/a estara livre para decidir que ele/a participe ou ndo desta pesquisa. Caso ndo aceite
gue ele/a participe, ndo havera nenhum problema, pois desistir que seu filho/a participe é um direito
seu. Caso ndo concorde, ndo haverd penalizacdo para ele/a, bem como serd possivel retirar o
consentimento em qualquer fase da pesquisa, também sem nenhuma penalidade.

INFORMACOES SOBRE A PESQUISA:

» Descricdo da pesquisa: informar os objetivos, detalhamento dos procedimentos da
coleta de dados COM O MENOR, forma de acompanhamento (informar a possibilidade de
inclusdo em grupo controle ou placebo, se for o caso).

» Esclarecimento do periodo de participacdo da crianca/adolescente na pesquisa, local,
inicio, término e nimero de visitas para a pesquisa. Em caso de pesquisa onde a
crianca/adolescente esta sob qualquer forma de tratamento, assisténcia, cuidado, ou
acompanhamento, explicar procedimentos, intervengfes ou tratamentos a que sera submetido
e quais os métodos alternativos (atualmente empregados no atendimento aos pacientes que
nao estdo em pesquisas).

OBS: Em caso de coleta de material biologico esclarecer com detalhes a quantidade e
procedimentos para sua obtencdo (Ex.: serdo colhidos 20ml de sangue — 1 colher das de
sopa — por puncéo de veia do bracgo).

> RISCOS diretos para o responsavel e para o0s voluntérios (prejuizo, desconforto,

constrangimento, lesbes que podem ser provocados pela pesquisa) informar as formas de

amenizar os riscos bem como indenizacdo, ressarcimento de despesas em caso de
dano.

BENEFICIOS diretos e indiretos para os voluntarios.

OBS: Em casos de pesquisas para avaliacao de prevaléncia ou de diagndstico de doencas,

especificar onde sera o acompanhamento do paciente apés o diagnéstico.

Y

As informacdes desta pesquisa serdo confidenciais e serdo divulgadas apenas em eventos ou
publicacdes cientificas, ndo havendo identificacdo dos voluntarios, a ndo ser entre 0s responsaveis
pelo estudo, sendo assegurado o sigilo sobre a participagao do/a voluntario (a). Os dados coletados
nesta pesquisa (gravacoes, entrevistas, fotos, flmagens, etc), ficardo armazenados em (pastas de
arquivo, computador pessoal), sob a responsabilidade do (pesquisador Orientador), no endereco
(acima informado ou colocar o endereco do local), pelo periodo minimo de 05 anos.
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O (a) senhor (a) ndo pagara nada e nem recebera nenhum pagamento para ele/ela participar desta
pesquisa, pois deve ser de forma voluntaria, mas fica também garantida a indenizagcao em casos de
danos, comprovadamente decorrentes da participagdo dele/a na pesquisa, conforme deciséo judicial
ou extra-judicial. Se houver necessidade, as despesas para a participacdo serdo assumidas pelos
pesquisadores (ressarcimento com transporte e alimentacao), assim como sera oferecida assisténcia
integral, imediata e gratuita, pelo tempo que for necesséario em caso de danos decorrentes desta
pesquisa.

Em caso de davidas relacionadas aos aspectos éticos deste estudo, vocé podera consultar o Comité
de Etica em Pesquisa CEP/CESVASF no endereco: Sede: Alto do Encanto, BR 315 — Bairro: Nova
Olinda - Belém do S&o Francisco — PE/ CEP - 56.440-000, Fone (87) 3876 1248 — Site:
www.cesvasf.com.br / email: secretaria@cesvasf.com.br

Assinatura do pesquisador (a)

CONSENTIMENTO DO RESPONSAVEL PARA A PARTICIPACAO DO/A VOLUNTARIO

Eu, , CPF , abaixo assinado,
responsavel por , autorizo a sua participagdo no estudo
colocar o nome do estudo____, como voluntério(a). Fui devidamente informado (a) e esclarecido

(a) pelo (a) pesquisador (a) sobre a pesquisa, os procedimentos nela envolvidos, assim como os
possiveis riscos e beneficios decorrentes da participacdo dele (a). Foi-me garantido que posso retirar
0 meu consentimento a qualguer momento, sem que isto leve a qualquer penalidade (ou interrupcéo
de seu acompanhamento/ assisténcia/tratamento) para mim ou para o (&) menor em questao.

Local e data i
Impressao

Digital
Assinatura do (da) responsavel: (opcional)

Presenciamos a solicitacdo de consentimento, esclarecimentos sobre a pesquisa e aceite do
voluntario em participar. 02 testemunhas (néo ligadas a equipe de pesquisadores):

Nome: Nome:

Assinatura: Assinatura:
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5.5 MODELO DE TERMO DE DISPENSA DO TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E
ESCLARECIDO

TERMO DE DISPENSA DO TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E
ESCLARECIDO

Eu, (nome completo), pesquisador responsavel do projeto (titulo completo do
projeto), em atendimento as normas CEP-CONEP solicito dispen
sa do Termo de Consentimento Livre e Esclarecido, uma vez que a referida pesquisa
seré realizada em banco de dados secundarios.

Na certeza do atendimento ao nosso pleito,

colocamo-nos para esclarecimento que se fizerem necessario.

Belém do Sao Francisco, xx de xxxxxx de 20xx

Atenciosamente,

Nome completo e carimbo do pesquisador responsavel
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5.6 MODELO DE TERMO DE COMPROMISSO E CONFIDENCIALIDADE

TERMO DE COMPROMISSO E CONFIDENCIALIDADE

Titulo do projeto: Preencher

Pesquisador responsavel: Preencher

Instituicdo/Departamento de origem do pesquisador: Preencher
Telefone para contato: Preencher

E-mail: Preencher

O pesquisador do projeto supramencionado assume 0 compromisso de:

e  Garantir que a pesquisa sO sera iniciada apds a avaliagdo e aprovagao do Comité de
Etica em Pesquisa — CEP/CESVASF e que os dados coletados serdo armazenados pelo
periodo minimo de 05 anos apds o término da pesquisa;

e  Preservar o sigilo e a privacidade dos voluntdrios cujos dados serdao estudados e
divulgados apenas em eventos ou publicagdes cientificas, de forma an6nima, ndo
sendo usadas iniciais ou quaisquer outras indicagdes que possam identifica-los;

e  Garantir o sigilo relativo as propriedades intelectuais e patentes industriais, além do
devido respeito a dignidade humana;

e Garantir que os beneficios resultantes do projeto retornem aos participantes da
pesquisa, seja em termos de retorno social, acesso aos procedimentos, produtos ou
agentes da pesquisa;

Belém do Sao Francisco, ............ [0 T de 20......

Assinatura Pesquisador Responsavel
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5.7 MODELO DE TERMO DE AUTORIZAGCAO DE USO DE ARQUIVOS/ DADOS DE PESQUISA

SUBSTITUIR O CABECALHO PELO DA INSTITUICAO/OU
PESQUISADOR QUE CEDERA OS DADOS PARA A PESQUISA
(apagar essa orientacdo antes da impressao do documento)

AUTORIZACAO DE USO DE ARQUIVOS/DADOS DE PESQUISA

Declaramos para os devidos fins, que cederemos ao/a pesquisador/a
(nome completo do pesquisador), o acesso aos arquivos de (prontuarios /
de base de dados de pesquisa / etc.) para serem utilizados na pesquisa:
(nome completo da pesquisa), que estd sob a orientacdo do/a Prof/a. (nome

do orientador/a).

Esta autorizacdo esta condicionada ao cumprimento do (a) pesquisador
(@) aos requisitos das ResolucBes do Conselho Nacional de Salde e suas
complementares, comprometendo-se o(a) mesmo(a) a utilizar os dados
pessoais dos participantes da pesquisa, exclusivamente para os fins cientificos,
mantendo o sigilo e garantindo a ndo utilizacdo das informacdes em prejuizo

das pessoas e/ou das comunidades.

Nome/assinatura e carimbo do responsavel pela Instituicdo
ou pessoa por ele designada
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6. DOCUMENTOS PARA DEFESA DE TCC’s

6.1. MODELO DE CARTA DE ACEITE DE ORIENTACAO

TERMO DE ACEITE DE ORIENTACAO E PROPOSTA DE TCC

Eu, , professor(a)
do Curso de Graduagdo em , afirmo que aceito
a partir da data de hoje orientar 0 aluno

, do
Curso de Graduagdo em durante todas as

etapas de desenvolvimento de sua monografia.

Belém do Sao Francisco-PE, de de

Professor Orientador

Aluno
Matricula n°
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6.2. MODELO DE FICHA DE ACOMPANHAMENTO DE ORIENTACAO

FICHA PARA ACOMPANHAMENTO DE ORIENTACAO DE TCC

Aluno: Matricula:
() Monografia 1 Tel.res.: E-mail:
() Monografia 2 Celular:
Titulo do trabalho:
Data Atividade Assinatura do Assinatura
estudante do
professor
Data de entrega na coordenacéao: /

Assinatura do Orientador (a)
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6.3. MODELO DE FICHA DE AVALIACAO DE PROJETOS

FICHA DE AVALIACAO DE PROJETOS DE PESQUISA

TITULO DO PROJETO:

NOME DO ORIENTADOR:

NOME DO ALUNO/:

NOTA: Avalie o projeto de pesquisa de acordo com 0s itens abaixo.

1) Elementos pré-textuais e Titulo (1,0) SUGESTAO DE ADEQUAGAO:

Capa/Folha de rosto tecnicamente adequadas?
Titulo reflete conteddo e objetivos do trabalho?

2) Introducédo/ Justificativa (2,0) SUGESTAO DE ADEQUAGAO:

Introdug&o — apresenta um panorama do projeto? Problematica?
Conduz o leitor até a pergunta e objetivos?

Justificativa — apresenta o porqué do projeto? Qual a sua relevan
cia?

3) Objetivos/Hipoteses (1,00 SUGESTAO DE ADEQUAGAO:

Os objetivos refletem o problema de pesquisa?
Os objetivos especificos permitem alcancar o objetivo geral?
As hipéteses estdo de acordo com a pergunta e objetivos do projeto?

4) Fundamentacao teodrica (2,00  SUGESTAO DE ADEQUAGCAO:
Situa a pergunta de pesquisa a partir de estudos anteriores?
As fontes sdo confidveis e atualizadas?
Segue uma linha de raciocinio légica e argumentativa definida?

5) Metodologia (2,0)  SUGESTAO DE ADEQUACAO:

Os procedimentosde pesquisa sdo claros, permitindo que outra pessoa que ndo o autor possa replica-lo?
O procedimento é compativel com os objetivos propostos?

Séo apresentadas as justificativas de usar os procedimentos descritos?

As formas de medida sdo adequadas ao tipo de dado que se espera coletar?

6) Referéncias (1,0) SUGESTAO DE ADEQUAGAO:

Atualizada e credibilidade/autoridade dos autores para o tema?
Formatacdo adequada?

Todas os trabalhos citados no texto estdo nas referéncias?
Formatacéo de acordo com a ABNT?

FORMATACAO: (segue as regras da ABNT)(0,5) SUGESTAO DE ADEQUACAO:

ANEXOS (instrumento de coleta de dados- (0,5)
quando houver)
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6.4. MODELO DE FICHA DE AVALIACAO DE TCC

FICHA DE AVALIACAO DO TCC

1. Titulo do trabalho:

Examinador:

Orientador:

Orientado:

a|kjwn

Avaliacao da utilizacdo da lingua padrdo no trabalho. (Nota de 0,0 a 1,0)

6. Introducdo: Apresentacdo do problema, devidamente fundamentado e
referenciado, além de justificada a relevancia? (Nota de 0,0 a 2,0)

6. Objetivos: estdo explicitos e claros? (Nota de 0,0 a 1,0)

7. Metodologia: mostrou-se adequada aos objetivos da pesquisa? (Nota de 0,0
a2,0)

8. Resultados e Discussao: mostraram-se claros e bem argumentados? (Nota
de 0,0 a 2,0)

9. Conclusoes: os objetivos foram atingidos? (Nota de 0,0 a 1,0)

10. Referéncias Bibliogréficas: atualizadas e de acordo com a Manual do
CESVASF? (Notade 0,0 a 1,0)

11. Apresentacdo da Monografia (Estética, Dominio do Conteudo, Estrutura):
(Nota de 0,0 a 10,0)

MEDIA GERAL:

Belém do Sao Francisco, de de20

AVALIADOR(A)

* Esta ficha devera ser entregue anexa as demais fichas de avaliagéo e a ata de defesa.
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6.5. MODELO DE ATA DE DEFESA

ATA DE DEFESA DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Aos dias do més de de , as horas, em

sessao publica na sala do Centro de Ensino Superior do Vale do Séo
Francisco - CESVASF, na presenca da Banca Examinadora presidida pelo(a) Professor(a)

Orientador e composta pelo

examinador(a) , o(a) aluno(a)

apresentou (0]

Trabalho de Concluséao de Curso intitulado:

como requisito curricular indispensavel para a integralizacdo do Curso de

. ApOs arguicdo do(a) estudante, a

Banca Examinadora em sessao reservada, deliberou e decidiu pelo seguinte quadro de

notas:
AVALIADOR NOTA FINAL
1
2
3
Sendo conferida a(0) estudante a nota final igual a . Esendo o

resultado formalmente divulgado ao aluno e demais presentes.

() Aprovacao
() Aprovagéo com reformulacdes
() Reprovacéo
Nada mais havendo a tratar, foi lavrada a presente ata, que segue assinada pelos

membros da Banca Examinadora e pelo aluno.

Belém do Sao Francisco-PE, de de

Presidente da banca — Orientador (a)

Avaliador 1

Avaliador 2

Ha reformulac8es (corre¢des) indicadas pela banca a serem implantadas pelo(a) aluno(a) dentro do
prazo preestabelecido?( ) Sim ( ) Nao.
Se houver alteracdo no titulo do trabalho, informar o novo titulo abaixo:

* Este documento nao deve conter rasuras ou corretivo. (Preencher com letra de forma).
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6.6. MODELO DE INDICACAO DE BANCA EXAMINADORA

INDICACAO DE BANCA EXAMINADORA PARA AVALIACAO DE TCC

Este documento deve ser preenchido e encaminhado pelo orientador ao titular

da disciplina.

ESTUDANTE:

TITULO DO TRABALHO:

AVALIACAO DO TCC:

Data: / / . Turno: ( ) Manha () Tarde () Noite

Local:

COMPOSICAO DA BANCA EXAMINADORA

Orientador:
Nome:

Titulacdo:

e-mail:

Departamento

Membro da Banca — Examinador 1:

Nome:
Titulagao: Instituigao:
Fone: e-mail:

Membro da Banca — Examinador 2:

Nome:
Titulacdo: Instituicao:
Fone: e-mail:

Assinatura do Orientador

Data: / /

Belém do Sao Francisco,

Assinatura do Coordenador do TCC

Data: / /

de de 20__ .

() Deferido () Indeferido
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6.7. MODELO DE DECLARACAO DE PARTICIPACAO EM BANCA

DECLARACAO

Declaramos, para 0s devidos fins, que

, participou na presente data, no Centro de

Ensino Superior do Vale do Sao Francisco - CESVASF, como Membro Avaliador
Titular da Banca Examinadora de Defesa de Trabalho de Conclusdo de Curso,

intitulado: ,

de autoria do(a) aluno(a) :

do curso de graduacéo em

A banca examinadora foi constituida pelos seguintes componentes:
(orientador(a),

(membro titular 1) e

(membro titular 2).

Belém do Sao Francisco, de de 20 .

Coordenador da Disciplina Trabalho de Conclusao de Curso
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6.8. MODELO DE DECLARACAO DE ORIENTACAO

DECLARACAO DE ORIENTACAO DE TCC

Declaro, para 0s devidos fins, que
, orientou o Trabalho de Conclusédo de

Curso do(a) aluno(a)

do curso de graduacdo em ,

do Centro de Ensino Superior do Vale do Sao Francisco — CESVASF, intitulado:

“ ”

, No periodo de 20xx/1 a 20xx/2,

com defesa no dia de de

Belém do Sao Francisco, de de 20 .

Coordenador da Disciplina Trabalho de Conclusao de Curso

Sede: Alto do Encanto, BR 315 — Bairro: Nova Olinda - Belém do S&o Francisco — PE
CEP - 56.440-000 Fone (87) 3876 1248 — www.cesvasf.com.br / secretaria@cesvasf.com.br



http://www.cesvasf.com.br/
mailto:secretaria@cesvasf.com.br

6.9. MODELO DE FICHA CATALOGRAFICA

Sobrenome do autor, Prenome do autor
Titulo do trabalho / Nome por extenso do autor. - local, ano.
xx (total de folhas antes da introdug&o em n° romano), 50 f.(total
de folhas do trabalho): il. ; (caso tenha ilustracdes) 29 cm.(tamanho
do papel A4)

Trabalho de Conclusdo de Curso (Graduagdo em nome do curso)
- Universidade Federal do Vale do S&o Francisco, Campus, local,
ano

Orientador (a): Prof.(a) titulagdo e nome do prof(a).

Notas (opcional)

1. Assunto. 2. Assunto. 3. Assunto. |. Titulo. Il. Orientador
(Sobrenome, Prenome). lll. Universidade Federal do Vale do Sao
Francisco.

*CDD

Exempilo:

Menezes, José Mariano

Eficiéncia de métodos ativos de aprendizagem no desenvolvimento
motor de criancas / José Mariano Menezes. — Belém de S&o Francisco
- PE, 2023.

vii, 45 f..il.; 29 cm.

Trabalho de Conclusdo de Curso (Graduacdo Licenciatura em
Pedagogia) Centro de Ensino Superior do Vale do S&o Francisco,
Belém de S&o Francisco, 2023.

Orientadora: Profe. Dr2. Maria da Silva.

Inclui referéncias.

1. Educacéo. 2. Ensino - aprendizagem. 3. Dialética. |. Eficiéncia
de métodos ativos de aprendizagem no desenvolvimento motor de

criancas. Il. Da Silva, Maria. lll. Centro de Ensino Superior do Vale do
Sé&o Francisco.

*CDD

OBS: - Contar folhas/paginas a partir da folha de rosto.
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6. REGULAMENTO PARA OFERTA E REALIZACAO DO TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO DO CESVASF

Estabelece os procedimentos necessa-
rios a sistematizacdo da oferta e realiza-
¢cao do Trabalho de Conclusdo de Curso
- TCC, dos Cursos de Graduacao do
Centro de Ensino Superior do Vale do
Sao Francisco - CESVASF.

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - O presente regulamento visa normatizar as atividades relacionadas ao
Trabalho de Conclusédo do Curso (TCC) de Graduagdo — Bacharelados e
Licenciaturas, indispensavel para a obtencdo do grau de Bacharel e de Licenciado no
respectivo Curso de formacéao.
Art. 2° - O TCC consiste em um componente curricular obrigatorio a ser realizado na
forma de Monografia, ou seja, trabalho de pesquisa individual, sob orientacdo docente,
envolvendo temas de abrangéncia da area do Curso da formacdo académica, em
consonancia com os contetdos estudados em sua respectiva matriz curricular.
Art. 3° - Os objetivos gerais do TCC sao os de propiciar aos alunos a ocasiao de
demonstrar o grau de habilitacdo adquirido, o aprofundamento temético, o estimulo a
producdo cientifica, a consulta de bibliografia especializada e o aprimoramento da
capacidade de interpretacdo critica na area.
§ 1° - O TCC devera refletir:
| — A consolidagdo dos conhecimentos construidos durante o curso.
Il — A capacidade investigativa e produtiva do aluno.
[l — O aprimoramento da capacidade de interpretacéo e critica cientifica.
Art. 4° - O TCC deve obedecer, do ponto de vista formal, ao constante no Manual de
Elaboracéo de Trabalhos Cientificos do CESVASF.
CAPITULO Il
DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Art. 5° - O TCC é uma atividade obrigatéria, componente do Projeto Pedagdgico do
Curso, com o fim de sistematizar o conhecimento de natureza cientifica, artistica ou

tecnologica.
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Paragrafo Unico: O CESVASF devera estimular e promover formas diversas de
concepcao, desenvolvimento e apresentacéo do TCC.

Art. 6° - O TCC devera ser realizado em um dos campos do conhecimento do Curso,
a partir de proposta do discente, conforme definidas e aprovadas pelas linhas de
pesquisa de cada Curso.

Art. 7° - O TCC devera ser produzido e defendido dentro do periodo maximo de

integralizacao do curso.

CAPITULO IlI
DAS FORMAS DE REALIZACAO DO TCC

Art. 8° - O TCC sera um trabalho monografico resultante de Pesquisa empirica ou
bibliografica/documental sobre um tema do campo do Curso de Graduacao;

§ 1° - Para elaboracéo da pesquisa monogréafica os Coordenadores de cada Curso de
Graduacdao deverao estabelecer linhas de pesquisas para o0s quais os alunos deverao
enquadrar seus estudos.

§ 2° - As linhas de pesquisa deverdo respeitar as areas de atuacdo ou o perfil
académico do corpo docente.

Art. 9° - O Trabalho de Concluséo de Curso sera apresentado segundo o Manual de
Elaboracéo de Trabalhos Cientificos do CESVASF.

CAPITULO IV
DA OFERTA

Art. 10 - O TCC é componente obrigatorio das disciplinas de Monografia | e Monografia
II, ofertadas obrigatoriamente no sétimo e oitavo periodo, respectivamente, de cada
Curso.

§ 1° - A disciplina Monografia | terA como objetivo a elaboracdo de um Projeto de
Trabalho Monografico, sob orientagdo do Professor orientador, consistente na
explicacdo metddica do conjunto de agcbes a serem desenvolvidas para a obtencao
dos resultados pretendidos pelo trabalho.

§ 2° - A disciplina de Monografia Il tera como objetivo a elaboracdo do Trabalho
Monogréfico, de acordo com as modalidades previstas no artigo 2° deste
Regulamento, sob orientacdo do Professor Orientador, e que devera ser submetido a

Defesa Publica frente a uma Banca Examinadora.
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Art. 11 - Para se matricular na disciplina de Monografia Il, o aluno do Curso de
Graduacéao devera ter obtido aprovacao do Projeto de Monografia correspondente, em
Monografia I. Paragrafo tnico. O ndo cumprimento do disposto neste artigo implica no
cancelamento automéatico da matricula na respectiva disciplina.

Art. 12 - A matricula em Monografia Il atribui ao aluno o direito de escrever e defender
sua Monografia, conforme calendario estabelecido semestralmente pelos Colegiados

do Cursos, tendo por base o calendario académico do CESVASF.

CAPITULO V
DOS ALUNOS EM FASE DE REALIZACAO DO TCC

Art. 13 - Considera-se aluno em fase de realizacdo do TCC, aquele regularmente
matriculado em Monografia Il, do Curso de Graduacéo.

Art. 14 - O aluno em fase de realizagdo do TCC tem, entre outros, 0s seguintes
deveres especificos:

| — Frequentar as reunifes convocadas pelo seu orientador, que ocorrerdo pelo menos
04 (quatro) vezes presencialmente;

Il — Manter contatos frequentes e regulares com o docente orientador para discussao
e aprimoramento de sua pesquisa, devendo justificar eventuais faltas;

[l — Cumprir o calendario divulgado pelo professor da disciplina de Monografia para
entrega de projetos, relatorios parciais e versao final do TCC;

IV — Entregar ao orientador relatérios parciais mensais sobre as atividades
desenvolvidas;

V — Elaborar a verséo final do seu TCC, de acordo com o presente Regulamento e as
instrucdes de seu orientador e do professor da disciplina de Monografia ll;

VI — Entregar ao Professor da disciplina de Monografia Il, ao final do semestre em que
estiver matriculado na disciplina respectiva, 3 (trés) copias Do TCC, quando for o caso,
devidamente assinadas pelo orientador;

VIl — Comparecer em dia, hora e local determinados para apresentar e defender o
TCC,;

VIl — Cumprir e fazer cumprir este Regulamento.

CAPITULO VI
DOS DOCENTES ORIENTADORES
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Art. 15 - A Monografia serd desenvolvida sob a orientacdo de um docente
preferencialmente lotado no Curso, levando em conta seu dominio do tema a ser
desenvolvido pela pesquisa.

Paragrafo Unico. Em casos excepcionais, o aluno podera solicitar a orientacdo de
docente ndo envolvido com o Curso ou de outra instituicdo que tenha como finalidade
a producéo cientifica. Cabera ao Coordenador de Curso, juntamente com o professor
da disciplina de Monografia I, julgar a conveniéncia ou ndo desta orientacéo, levando
em conta o tema a ser desenvolvido pela pesquisa.

Art. 16 - Cabe ao aluno escolher o docente orientador, devendo, para tanto, realizar
convite levando em consideracéo os prazos estabelecidos neste Regulamento para a
entrega do Projeto de Monografia.

Paragrafo Unico. O aceite oficial da orientacdo se dara por meio de assinatura do
docente orientador em formulario especifico.

Art. 17 - Cada docente com carga horaria igual a 20 horas/semana, devera ter, no
minimo 02 (dois) alunos orientandos por semestre.

§ 1° - Considera-se como aluno orientando aquele matriculado na disciplina de
Monografia | ou Monografia II.

§ 2° - O professor que tiver a carga horaria disponivel para orientacdo devera orientar
no maximo 10 (dez) alunos por semestre (02 alunos por convencao e até 08 alunos
como equivaléncia a carga horaria do docente).

§ 3° - O professor contratado no regime de trabalho com carga horaria igual a 12
horas/semana, ficara isento de orientacao.

8§ 4° - Para efeito de equivaléncia entre carga horaria disponivel e aluno orientando,
sera adotada a seguinte referéncia:

| — Disciplina com 02 créditos tera equivaléncia de 04 alunos orientandos;

Il — Disciplina com 04 créditos tera equivaléncia de 08 alunos orientandos.

8§ 5% - O aluno orientando que sofrer reprovagao na disciplina de Monografia | ou
Monografia Il sera automaticamente acrescido, no semestre seguinte a reprovacgao, a
carga horéria do professor que o orientou, além do quantitativo estabelecido no 8§ 2°
deste artigo.

8 6° — O professor orientador que se enquadrar no 8§ 5° deste artigo, ficara isento da
orientacdo automatica, quando o aluno reprovado desejar um novo professor

orientador.
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§ 7° - Cabera ao Coordenador de Curso juntamente com a Direcdo do CESVASF,

resolver os casos de alunos sem professores orientadores.

CAPITULO VII
DO PROJETO DE MONOGRAFIA

Art. 18 - O aluno deve elaborar seu Projeto de Monografia de acordo com este
Regulamento e com as recomendacdes do seu orientador docente, apresentando-o
juntamente com o cronograma de execugao.

Paragrafo unico: A estrutura formal do Projeto deve seguir os critérios técnicos
estabelecidos no Manual de Elaboracao de Trabalhos Cientificos do CESVASF.

Art. 19 - O Projeto de Monografia deve ser entregue ao professor da disciplina de
Monografia |, assinado pelo orientando e pelo orientador, dentro do prazo final
estabelecido no calendario académico.

Paragrafo unico: O ndo cumprimento do prazo final de entrega do Projeto de
Monografia implicara na reprovacéo do aluno na disciplina de Monografia .

Art. 20 - A mudanca de tema s6 serd permitida mediante a elaboracdo de um novo
Projeto e preenchimento dos seguintes requisitos:

| — Ocorrer a mudanca dentro de um prazo ndo superior a 15 (quinze) dias uteis,
contados da data de inicio do periodo letivo;

Il — Haver a aprovacao do docente orientador;

[l — Existir a concordancia do docente orientador em continuar com a orientacao, ou
a concordancia expressa de outro docente em substitui-lo.

Paragrafo unico: Pequenas mudancas que ndo comprometam as linhas basicas do

Projeto séo permitidas a qualquer tempo, desde que com anuéncia do orientador.

CAPITULO VI
DA MONOGRAFIA

Art. 21 - A Monografia deve ser elaborada considerando-se:

| — Na sua estrutura formal, os critérios técnicos estabelecidos no Manual de
Elaboracéo de Trabalhos Cientificos do CESVASF.

Il — No seu conteudo, as finalidades estabelecidas no artigo 2° deste Regulamento e
a vinculacao direta do seu tema com um dos ramos do conhecimento na area de sua

formacdo.
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Art. 22 - A estrutura da Monografia, obedecido o modelo padronizado pelo Colegiado
do Curso, compde-se de:

| — Capa dura

Il - Folha de rosto;

lIl - Termo ou folha de aprovacéao

IV - Dedicatorias

V - Agradecimentos

VI - Epigrafe

VII - Lista de ilustra¢des (quando for o caso)

VIII - Lista de tabelas (quando for o caso)

IX - Lista de abreviaturas ou siglas (quando for o caso)

X - Lista de simbolos (quando for o caso)

X| - Sumario;

XII - Introducéo;

XIII - Desenvolvimento do trabalho (capitulos);

XIV - Concluséo;

XV - Referéncias bibliogréficas;

XVI - Glossario (quando for o caso)

XVII - Apéndices (quando for o caso)

XVIII - Anexos (quando for o caso)

Art. 23 - A Monografia pode, alternativamente, assumir o formato final de um artigo,
escrito no minimo com 12 (doze) e no maximo com 30 (trinta) paginas, obedecendo
as normas técnicas especificadas no Manual do Aluno de Elaboracdo de Trabalhos
Cientificos do CESVASF.

Art. 24 - As copias da Monografia devem ser encaminhadas as bancas examinadoras,
através de formulario padronizado do Nucleo de Trabalho de Conclusédo de Curso -
NTCC.

CAPITULO IX
DA BANCA EXAMINADORA

Art. 25 - A Monografia devera ser encaminhada, pelo aluno, em 3 (trés) vias, ao

Professor da disciplina de Monografia Il, até 15 (quinze) dias Uteis antes da
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apresentacdo em banca, que as remetera aos membros que compordo a Banca
Examinadora.
Paragrafo unico. O calendéario de defesa das Monografias devera ser elaborado pelo
Nucleo de Apoio as Coordenacdes, e aprovado e divulgado pelo Colegiado do Curso.
Art. 26 - A Monografia € defendida pelo aluno perante Banca Examinadora composta
pelo docente orientador, que a preside, e por outros 2 (dois) membros, com seus
respectivos suplentes, todos nomeados por Portaria do Colegiado do Curso.
Art. 27 - Todos os docentes do Curso podem ser convocados para participar das
bancas examinadoras, mediante convite ou indicag&o do orientador.
CAPITULO X
DAS COMPETENCIAS DO PROFESSOR ORIENTADOR, DO DISCENTE E DA
BANCA EXAMINADORA DA MONOGRAFIA

Art. 28 - Compete ao Orientador:

| — Orientar e aprovar as etapas do desenvolvimento da monografia elaborada pelo
discente;

Il — Realizar o registro de frequéncia do discente;

Il — Presidir os trabalhos da banca examinadora quando da defesa publica da
monografia.

Art. 29 - Compete ao discente:

| - Elaborar e executar o projeto de trabalho;

Il - Cumprir as normas e prazos deste regulamento;

lIl - Entregar a monografia, no prazo estabelecido neste regulamento;

IV - Participar das orientacdes e realizar as atividades definidas pelo orientador;

V - Respeitar os direitos autorais sobre artigos técnicos, artigos cientificos, textos de
livros, sitios da Internet, entre outros, evitando todas as formas e tipos de plagio
académico; e

VI - Defender a monografia em sesséao publica.

Art. 30 - Compete a Banca Examinadora:

| - Analisar a monografia;

Il - Participar de sessao publica de defesa da monografia;

[l - Arguir e apresentar contribuicbes & monografia; e

IV - Atribuir conceito a monografia levando em conta os critérios de avaliacdo pré-

estabelecidos.
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CAPITULO XI
DA DEFESA DA MONOGRAFIA

Art. 31 - As sessdes de defesa da Monografia sdo publicas.

Paragrafo unico: Nao é permitido aos membros das Bancas Examinadoras tornarem
publicos os contetdos das Monografias antes de suas defesas.

Art. 32 - Na defesa, o aluno tera até 20 (vinte) minutos para apresentar seu trabalho e
cada componente da Banca Examinadora até 10 (dez) minutos para fazer sua
arguicao, dispondo ainda o discente de outros 10,0 (dez) minutos para responder a
cada um dos examinadores.

Art. 33 - A Banca Examinadora avaliara a Monografia, levando em consideracdo o
texto escrito, a exposicdo oral e a defesa argumentativa, e aprovara ou reprovara o
aluno, ndo havendo aprovacéo condicional. A Monografia recebera nota de 1,0 (um)
a 10,0 (dez), sendo necessaria a obtencdo de nota minima igual a 7,0 (sete) para a
aprovacao.

Paragrafo Unico: Cabe ao presidente da banca fazer a leitura da ata e tornar publico
0 conceito atribuido.

Art. 34 - O aluno que nao depositar sua monografia junto ao Nucleo de Trabalho de
Conclusdo de Curso, ou que ndo se apresentar para a sua defesa oral, esta
automaticamente reprovado em Monografia Il.

Art. 35 - A avaliacao final, assinada pelos membros da banca examinadora e pelo
aluno, devera ser registrada em ata respectiva, ao final da sessdo de defesa e, em
caso de aprovacao, nas cOpias da Monografia destinadas a Biblioteca.

Art. 36 - Nao havera recuperacdo de nota atribuida a Monografia, sendo o aluno
devidamente reprovado em Monografia Il se obtiver nota inferior a 7,0 (sete).

Art. 37 - Ao aluno matriculado na disciplina de Monografia Il, cuja Monografia haja sido
reprovada, € vedada nova defesa no semestre da reprovacao, devendo matricular-se

no semestre seguinte.

CAPITULO Xl
DA ENTREGA DO TCC APROVADO

Art. 38 - ApGs a defesa, o aluno terd um prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis para

entregar uma copia da monografia com as alteracbes e correcdes sugeridas pela
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Banca, em forma impressa, colorida e em brochura, e também uma copia digital
(arquivo em PDF), ao Nucleo de Trabalho de Concluséao de Curso.

Paragrafo Unico: O arquivo da monografia devera ser entregue em CD.

Art. 39 - A entrega da verséo definitiva da Monografia, bem como assinatura da Ata

de Concluséo de Curso séo requisitos para a colacao de grau.

CAPITULO Xl
DISPOSICOES FINAIS

Art. 40 - Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pela Dire¢do do
Centro de Ensino Superior do Vale do Sao Francisco — CESVASF.

Art. 41 - Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacédo pelo Colegiado
do Centro de Ensino Superior do Vale do Sao Francisco, revogadas as disposi¢oes
em contrario.

Belém do Sao Francisco, 13 de marco de 2015.

Valmi Pires Ca bos
Diretor - CESVASF
MAT: 053
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