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Prezado Estudante

Vocé estd em fase final da sua Pds-graduacao e para finaliza-la necessita apenas desenvolver

seu Trabalho de Conclus&o de Curso (TCC), que é um requisito curricular obrigatorio.

Para auxilia-lo estamos encaminhando em anexo trés documentos: Manual de Normalizagao da
UNIFACS para Apresentagdao de Trabalhos Académicos, Informagbes Gerais Sobre o
Método de Desenvolvimento do TCC e um Quadro Esquematico para Inicio do TCC. Além
dos documentos aqui disponibilizados vocé podera dirimir qualquer duvida diretamente com a

coordenagéo da area académica do seu curso.

Aproveitamos a oportunidade para expressarmos nosso imenso prazer em té-lo como estudante e
esperamos que 0 curso que vocé esta finalizando venha a agregar valor a sua carreira
profissional.

Atenciosamente,

Coordenagao Geral da Pds-graduagao Lato Sensu
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COORDENACAO DE POS—GRADUACAQO LATO SENSU
INFORMACOES PARA O DESENVOLVIMENTO DE TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO

1. Informagdes gerais

e Para que vocé esteja apto a oficializar o seu trabalho de conclusdo de curso sera necessario
matricular-se no Modulo TCC, mediante requerimento especifico disponivel no portal do
estudante.

e O seu prazo méaximo para entrega do TCC sera de trés meses a partir da data da avaliagéo
regular do ultimo mddulo, que consta no calendario do curso.

e No ultimo médulo sera realizada o encontro preparatério para o TCC a ser agendado em horario
compativel com o seu curso, que contara com a (as) presenga (as) do (os) professor (es)
orientador (es). Vocé recebera um e-mail informando a data e horario desse encontro.

e O seu orientador sera indicado pela coordenagéo do curso.

e A partir do encontro preparatorio seu orientador estabelecera as datas dos encontros
subsequentes.

e Sera computada a frequéncia dos encontros com o orientador, visto que esse trabalho representa
30 horas/aula do curso.

e O TCC podera ser apresentado oralmente, contando com a presenca de uma banca formada pelo
orientador e convidados. A definicdo da obrigatoriedade ou ndo da apresentagao oral estara no

projeto pedagogico do curso.

e A versdo final do TCC s6 serd aceita na Central de Atendimento ao Estudante, mediante
protocolo, até a data limite informada pelo orientador. Versdes preliminares néo serdo recebidas
pela Central de Atendimento.

e Para que o TCC aprovado seja disponibilizado na Biblioteca Central da UNIFACS, devera ser
acompanhado do Termo de Autorizagdo para Publicacdo assinado pelo autor do trabalho. As

versdes finais entregues do TCC n&o seréo devolvidas.
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2. A escolhadotema

O Trabalho de Concluséo de Curso (TCC) é um estudo de um dos temas da area de conhecimento da sua Pos-
graduacgéo e deve ser desenvolvido sob a orientagdo, acompanhamento e avaliacdo de um docente. A escolha do
tema deve considerar a proposicdo dos eixos tematicos indicados pela Universidade. Considera-se como eixo

tematico o conjunto de temas que orientam o planejamento do trabalho, funcionando como um suporte ou guia.

3. Os atores envolvidos e suas responsabilidades

a) Estudante:

e Comparecer a aula preparatdria para a elaboragéo do TCC.

e Definir o tema para a elaboragdo do seu TCC, com base nos eixos tematicos propostos no projeto
pedagégico do curso.

e Elaborar um Plano de Trabalho para a constru¢do do TCC e submeter a avaliagao e contribuigdes
do orientador.

e Atender a todos os critérios e cronograma estabelecidos pelo orientador, apresentando os
resultados de cada etapa, seja para 0s encontros presenciais seja para 0 envio de arquivos por
meio virtual.

e Comparecer em data e local designados para as orientagdes individuais e apresentagdo oral
(quando houver), seguindo o Plano de Trabalho e os procedimentos regulamentados pela
Universidade para a realizagéo do TCC.

e Apresentar a cada encontro presencial a forma impressa do trabalho elaborado até a etapa
indicada pelo orientador no Plano de Trabalho, sendo que, a partir do segundo encontro, deve
trazer também a versdo anterior com as devidas anotagdes realizadas pelo orientador.

e Enviar o trabalho elaborado até a etapa indicada pelo orientador por e-mail.

e Cumprir o prazo final estabelecido para a entrega o TCC.

e Realizar e fazer a entrega do TCC individualmente.

b) Professor orientador
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e Agendar previamente, com o Setor de Suporte Académico da Pés-graduagéo, todos os encontros
presenciais, respeitando a disponibilidade de infraestrutura do Campus da Pés, para as devidas
comunicagdes aos estudantes.

e A partir dos eixos tematicos, orientar e analisar o Plano de Trabalho elaborado pelo estudante
para a constru¢do do TCC, realizando as contribui¢des necessarias.

e Estar presente em todos os encontros presenciais agendados com os estudantes, considerando a
métrica de 30 minutos por estudante/encontro (média de 5 horas por turno).

e Orientar até 10 estudantes por turma. Caso tenha interesse em orientar um numero maior, deve
agendar encontros presenciais adicionais para cada turma de 10 estudantes, ndo devendo utilizar
as mesmas horas destinadas a essas orientagdes para mais de um grupo de 10 estudantes.

e Orientar, individualmente, os estudantes em todas as etapas do TCC, tirando-lhes duvidas e
norteando o desenvolvimento do seu trabalho para que cheguem aos resultados pretendidos,
observando a estrutura e demais critérios estabelecidos para o TCC.

e Receber, analisar e contribuir com os conteudos entregues por meio virtual e presencial,
orientando o estudante para as melhorias necessarias.

e Avaliar a versdo semifinal dos trabalhos dos estudantes, dando-lhes as Ultimas orientacdes e
contribui¢des para a entrega da verséo final.

e Receber da Central de Atendimento e avaliar a versdo final do TCC, fazendo as correcdes e
comentarios necessarios, dando a nota correspondente com base em critérios previamente
estabelecidos, em alinhamento com o Coordenador de Curso.

e Elaborar parecer relativo ao TCC, contemplando a nota respectiva e entregar, mediante protocolo,
na Secretaria Geral de Cursos, no prazo de até 15 dias apds o recebimento da versao final para
corregao.

e Participar da banca de apresentacdo do TCC que orientou, quando houver.

c¢) Coordenador de area académica:

e Selecionar os professores orientadores, explicando-lhes os critérios vigentes na Pos-graduacao
Lato Sensu.

e Apresentar aos orientadores e, sempre que possivel, estar presente no Encontro Preparatério na
apresentacdo aos estudantes os critérios regulamentados para a realizagéo do TCC.

e Apresentar aos estudantes as modalidades de TCC previstas para o curso.



= N
=, | UNIFACS
\\ﬂ \,\P‘%/y/ UNIVERSIDADE SALVADOR
LAUREATE INTERNATIONAL UNIVERSITIES
e Definir e divulgar aos orientadores e estudantes os eixos tematicos para o desenvolvimento do
TCC, visando orientar os estudantes na escolha do tema, em alinhamento com os objetivos e as
competéncias planejadas para o curso.

e Acompanhar o desenvolvimento das atividades dos orientadores de TCC dos cursos sob sua

responsabilidade.

e Manter contato periédico com os orientadores de TCC visando ao aprimoramento e/ou solugao de
questdes relativas ao seu desenvolvimento em cada curso sob sua responsabilidade, contando

com o apoio do Setor de Suporte Académico da Pés-graduacao.

4. Método de desenvolvimento do TCC

a) Visao do processo

O processo de orientagdo iniciara com um encontro preparatorio a ser realizado, preferencialmente, por um dos
orientadores do curso. Nesse encontro sera apresentada, para toda a turma, a metodologia, a estrutura, o
cronograma e plano de trabalho para realizagdo do TCC, bem como a divisdo dos grupos de orientagdo.Na

sequéncia, a orientagao se dara por meio de encontros presenciais individuais e por meio virtual.

O orientador devera realizar, no minimo, 03 encontros presenciais individuais, incluindo a apresentacéo oral,
quando aplicavel ao curso, com cada estudante de, no minimo, 30 (trinta) minutos cada, totalizando o minimo de
1,5 horas. Além disso, em média, o orientador disponibilizara mais 1,5 horas para orientagfes virtuais, leitura e

analise do conteldo das etapas entregues até a versao final, totalizando 3 horas/orientagao por estudante.

O plano de trabalho do orientador, a ser apresentado aos alunos com a respectiva cronologia, deve contemplar o

seguinte ciclo a cada etapa da orientac&o:

e Receber os produtos definidos para a etapa;
e Realizar analise e revisdo dos conteudos desses produtos;

e Dar a respectiva devolutiva para o estudante.

b) Modalidade de desenvolvimento do TCC

O TCC pode ser um artigo, uma monografia ou ainda um projeto especifico. Para fins de esclarecimento
considera-se um projeto especifico um Projeto aplicado, Plano de Negdcio, Plano de Marketing, entre outros. A
definicdo da modalidade de desenvolvimento do projeto é definida pelo Coordenador do Curso no momento da
elaboracdo do projeto pedagdgico, a partir da analise do perfil do curso, os objetivos especificos e da clientela

alvo.
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c¢) Normas gerais

Cada estudante INDIVIDUALMENTE devera produzir uma monografia, com o minimo de 20 e maximo de 30
paginas de conteudo. Sendo artigo, este deve ter o minimo de 12 e o0 maximo de 20 paginas. No caso da
modalidade projeto, cabera a Coordenagéo divulgar as normas especificas. Em qualquer modalidade ndo devem

ser consideradas para efeito da contagem de péginas a capa, sumario, bibliografia e anexos.

Deve seguir as orientagdes da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), podendo utilizar como
referéncia 0 Manual de Normalizagdo para Apresentacdo de Trabalhos Académicos publicados pela UNIFACS.

Independentemente da modalidade do TCC o estudante deve seguir como regras gerais para sua apresentacao:

e Pesquisa bibliogréfica de, no minimo, 3 (trés) fontes, ressalvados os casos expressamente
permitidos pelo orientador;

e Folha branca em tamanho A4;

e Fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12 para texto, 11 para citacdes e 10 para notas de
rodapé,;

e Espacamento entrelinhas de 1,5;

e Margem superior e esquerda: 3,0 cm; Margem inferior e margem direita: 2,0 cm.

A versao final do TCC, nos cursos em que nédo haja apresentagdo oral, deve ser entregue em 01 via impressa e
encadernada e 01 via em midia eletronica, na Central de Atendimento ao Estudante, mediante protocolo. Nos
casos em que houver apresentacéo oral, o orientador definira o nimero de integrantes da banca, devendo o

estudante entregar uma via impressa para cada um.

Nos casos em que o orientador autorize que mais de um estudante utilize como referéncia uma mesma empresa
para o desenvolvimento do TCC, obrigatoriamente cada estudante deve desenvolver e elaborar sua versao
individual do trabalho, apresentando contetdos originais e que ndo tenham superposigao. Nos cursos in company
onde o projeto de intervencéo é unico e desenvolvido por toda a turma, cabera a cada estudante realizar a analise

da parte que lhe couber.

e) Critérios de avaliagao

A avaliagdo envolvera a definicdo de critérios objetivos estabelecidos pela Pos-graduacdo /afo sensu, sendo
adotada a seguinte composicao de pesos:
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TCC SEM APRESENTACAO ORAL:

Itens de verificagao Peso

e Qualidade técnica do estudo (definigéo clara da
situag@o-problema, foco bem definido, apresentagéo,
cronologia e articulagdo dos fatos e eventos, criatividade e o
pertinéncia do tema estudado, qualidade das informagdes 70%
disponibilizadas, qualidade e consisténcia da argumentag&o,
contribui¢des efetivas para a andlise da situagéo problema e
para o alcance dos objetivos, boa qualidade gramatical e
design)

e Formatagéo em conformidade a ABNT - 10%
Associagao Brasileira de Normas Técnicas

e Participagdo nos encontros presenciais €
cumprimento do cronograma de orientacao

0,
(a0 longo das orientagBes, o estudante deve apresentar-se 20%
nos encontros agendados pelo orientador, salvo em casos
de abono previsto pelo regulamento da pés-graduagéo).
TCC COM APRESENTACAO ORAL:
Itens de verificagao Peso

¢ Qualidade técnica do estudo (definigéo clara da
situagdo-problema, foco bem definido, apresentagéo,
cronologia e articulagdo dos fatos e eventos, criatividade e o
pertinéncia do tema estudado, qualidade das informagdes 60%
disponibilizadas, qualidade e consisténcia da argumentagao,
contribuigdes efetivas para a analise da situagéo problema e
para 0 alcance dos objetivos, boa qualidade gramatical e
design)

e Formatagdo em conformidade a ABNT - 10%
Associagao Brasileira de Normas Técnicas

e Participagdo nos encontros presenciais €
cumprimento do cronograma de orientagao

0
(ao longo das orientages, o estudante deve apresentar-se 15%
nos encontros agendados pelo orientador, salvo em casos
de abono previsto pelo regulamento da pos-graduagéo).

e Apresentacdo do trabalho oral 15%

Nos casos em que o Projeto Pedagdgico do curso nédo prevé a apresentagéo oral do TCC e haja uma solicitagéo
consensual de determinada curso/turma em realizar a apresenta¢do oral, cabera a Coordenagdo Académica do

Curso a decisao sobre a mudanca na modalidade de apresentacédo do trabalho.
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f) Critérios de aprovagédo do TCC

e O TCC tera nota atribuida entre 0 (zero) e 10 (dez).

e Serd considerado aprovado o estudante que obtiver média final igual ou superior a 7,0 (sete),
como resultado das notas atribuidas pelo Professor Orientador.

e (aso o contetdo do TCC seja considerado insuficiente, o orientador e/ou membros da banca
avaliadora, quando houver, podem decidir devolvé-lo ao estudante para reformulacdes. Nessa
situacdo, o estudante deve realizar as alteragdes sugeridas no prazo definido pelo orientador,
segundo regulamento da Pds-graduagao, entregando a nova versédo na Central de Atendimento
ao Estudante, mediante protocolo. Com base na entrega da verséo final corrigida do TCC, o
Orientador emite parecer escrito final, atestando o cumprimento das recomendagdes sugeridas,
encaminhando-o a Secretaria Geral de Cursos para o langamento da nota final na caderneta.

e Sera considerado reprovado o estudante que obtiver média final inferior a 7,0 (sete), devendo
matricular-se novamente no médulo para realizar o TCC com outra turma ou por meio de
orientagéo individual.

e A qualquer momento, serd considerado reprovado o TCC quando ficar comprovado plagio, fraude
ou utilizagédo de qualquer outro meio ilicito para sua execugao, bem como no caso do TCC néo ser
apresentado nas condigdes estabelecidas em termos de estrutura e prazo.

e A nota final do TCC s6 sera registrada no histérico escolar do estudante se este estiver
regularmente matriculado no modulo TCC.

e Nao havera, a qualquer titulo ou pretexto, convalida¢do ou dispensa do TCC, pelo seu carater de
componente unico e obrigatorio para a integralizagdo curricular do curso.

e Nao ha segunda chamada para a apresenta¢ao do TCC.

e (Caso o estudante discorde do parecer do orientador quanto a corre¢do do TCC, pode requerer
(por escrito) a recorregéo, a ser submetido ao Coordenador de Curso, que poderd demandar a

outro professor a corregdo e emissdo de um segundo parecer.

g) Apresentacao do TCC

e A data e horério de apresentagéo oral do TCC s&o estabelecidos pelo orientador e devem ser
agendados com base na disponibilidade de estrutura da Universidade, informada pelo Setor de
Suporte Académico da Pds-graduagao.

e Somente fara a defesa oral do TCC os estudantes que néo tiverem qualquer pendéncia académica

nos demais mddulos de seu curso.



G | UNIFACS

( )
@‘g&»“\}y UNIVERSIDADE SALVADOR
" LAUREATE INTERNATIONAL UNIVERSITIES
e A banca examinadora da apresentagdo oral deve ter, no minimo, 2 (dois) professores, podendo

um deles ser o proprio orientador do TCC.

e O estudante tera que realizar sua apresentagao oral em 15 (quinze) minutos.



