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MANUAL DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO - TCC

Disciplina: Metodologia Cientifica —

Elaboragao: Prof?. Pedro Braga Gomes
Diretor Académico FIPPESP.

OBIJETIVOS: Habilitar o aluno a situar e delimitar areas de verificagdo ou pesquisa, que sejam
relevantes para o desenvolvimento cientifico, saide e académico. Identificar e utilizar os
principais métodos de pesquisa e redacdo de trabalhos cientificos para a preparagdo do
Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC).

METODOLOGIA: Aulas expositivas, analise de trabalhos cientificos, elaboragdo pratica de
redacdes cientificas.

AVALIAGAO: Apresentacio e exame do TCC.

EMENTARIO: Apresentacido do curso e revisdo do TCC |. Temas para o trabalho (anélise e
sugestdes). Escolha do orientador e o processo de orientagdo. Tipos de projetos e modelos de
pesquisa. Estrutura de um projeto. Defini¢cdo do problema e objetivos do trabalho. Revisdo da
literatura, pesquisa bibliografica. Redagao cientifica e normalizacdo. Metodologia e processos
cientificos. A documentagdo e o vocabuldrio. Diretrizes bdsicas para elaboragdo do TCC.
Introdugdo a construgdo ldgica do corpo do trabalho. A conclusdo. A apresentagdo grafica. As
citagdes e o plagio. As normas prdprias da Faculdade para o TCC. A coeréncia e a légica.

BIBLIOGRAFIA BASICA — Aqui esta a forma correta de se fazer a referéncias.

CANZONIERI, A.M. Metodologia da Pesquisa Qualitativa na Satde. Petrépolis:Vozes, 2015.
RODRIGUES, A. F. Como Elaborar e apresentar monografias. Sdo Paulo: Humanistas, 2013.
SEVERINO, A. J.Metodologia do trabalho cientifico. Sdo Paulo: Cortez, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

GIL. A. C. Como elaborar projeto de pesquisa. Sdo Paulo: Atlas, 2009.
SALOMON, D. V. Como fazer uma monografia. Sdo Paulo: Martins Fontes, 1999.
SANTOS, C. R. dos. Trabalho de Conclusdo de Curso. S3o Paulo: Cengage, 2011.
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TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO - TCC

| - REGULAMENTO

1. Do trabalho

1.1 O Trabalho de Conclusdo de Curso - é uma atividade curricular obrigatéria para conclusdo
de curso. Deverd se constituir em um estudo sobre determinado assunto relacionado as

disciplinas especificas do curso em que o aluno esteja matriculado (BRASIL', 1996).

1.2 O trabalho devera possuir caracteristica de criatividade, de delimita¢do e problematiza¢do
precisa, observado o rigor cientifico e normas bibliograficas.

1.3 O trabalho deverd ser elaborado individualmente pelo aluno, sob orientagdo de um
professor.

2. Do aluno
2.1 S3o obrigatério a escolha de um Professor Orientador, de acordo com o tema do trabalho.
2.2 O Professor Orientador sera confirmado pela Coordenagdo de TCC.

2.3 O Professor Orientador deverd orientar os alunos em hordrio previamente determinado
pelas Faculdades Guarulhos ou entre ambos.

2.4 Em caso de o professor ndo aceitar orientar o aluno, este devera escolher outro, acatando
sugestdo do Coordenador de Curso.

2.5 A escolha do professor orientador sera formalizada em impresso préprio, se houver.

2.6 Apds o aceite do Orientador, o aluno, sob sua orientagdo, iniciara o seu projeto.

3. Da frequéncia do aluno nas aulas de TCC

3.1 A carga horaria semanal de permanéncia do Professor Orientador e do Coordenador de
TCC (Professor da disciplina) sera fixada pela Faculdade no seu respectivo quatro de avisos na
entrada principal da Instituicdo e pelos meios tecnolégicos disponiveis.

4. Da apresentacdo do trabalho

4.1 O prazo para entrega do projeto (TCC I) — 42 semestre e do trabalho (TCC Il) 52 semestre
respectivamente o Ultimo dia de aula do semestre e o ultimo dia util do penuiltimo més do
semestre letivo final do curso.

4.2 O projeto deverd ser entregue em trés vias (uma via para o Orientador outra para o
Coordenador de TCC) e caso seja aprovado pelo Orientador, sera devolvido ao aluno para que

inicie o TCC. Em caso de ndo aprovagdo, o aluno deverd refazé-lo até que atenda
integralmente as instru¢ées do seu Orientador.

! BRASIL. Lei de Diretrizes e Base da Educagdo Nacional. Brasilia: MEC, 1996. (Ex.:Cita¢do indireta).



4.3 O TCC devera ser entregue em trés vias (uma via para a biblioteca e uma via para avaliacdo
de cada um dos membros da Comissdo Examinadora), juntamente com uma via dos
fichamentos da bibliografia utilizada na Secretariada Faculdade. Uma via do TCC devera ser
encadernada com espiral de pldstico, tendo uma capa de plastico transparente incolor na
frente e uma capa de plastico escura (preta, azul ou marrom) atrds. A outra via a ser
disponibilizada para a biblioteca devera ser encadernada em brochura ou capa dura, azul
escuro ou preta com letras douradas, apds a apreciacdo da banca examinadora.

4.4 Ambas as vias do TCC e os fichamentos deverdo ser entregues pelo aluno ao seu
orientador, sendo emitido protocolo para o aluno. As vias do TCC serdo encaminhadas
respectivamente a Coordenadoria do curso que providenciard a entrega do exemplar a
Comissdo Examinadora e a biblioteca da Faculdade que aguardara aprovagdo do trabalho
antes de proceder a disponibilizacdo do exemplar no acervo da biblioteca.

4.5 Em caso da ndo entrega do trabalho no prazo estipulado, o aluno ficard reprovado na
atividade.

4.6 Na hipdtese do item anterior, o Professor Orientador podera aproveitar o mesmo trabalho
ja iniciado pelo aluno.

4.7 Em qualquer dos casos, o aluno deverd aguardar a publicacao oficial da nota final de seu
trabalho na area de aluno, disponivel no site da FIPESSP.

4.8 A classificagdo bibliografica do TCC sera efetuada pela biblioteca da Faculdade, mediante a
entrega, pelo aluno, antes da encadernagdo e apds a aprovagdo do orientador, da “Ficha de
Informagdes Necessarias Para Elaboragdo da Ficha Catalografica”, conforme anexo um,
juntamente com os documentos solicitados.

4.9 A via dos professores, tanto do TCC como do fichamento da bibliografia, ndo sera devolvida
ao aluno, caso este venha a ser aprovado.

4.10 O aluno so6 devera providenciar a encadernagdo apds anuéncia do Professor Orientador
com acordo do Coordenador de Curso e apds exame da banca.

5. Da avaliagdo

5.3 Os professores da Comissdao Examinadora rubricardo todas as paginas da via do TCC a ser
arquivada no repositério eletronico da FIPESSP.

5.4 O Professor Orientador de TCC anotard a média obtida pelo aluno, em algarismos e por
extenso, na folha especifica (ata) de aprovagdo, bem como as anotagbes devidas no diario de
classe.

5.5 Se o aluno ndo for aprovado no TCC, receberd de volta todas as vias do trabalho, para que
proceda aos aperfeicoamentos necessarios, que serdo sugeridos pelos avaliadores, mediante
anotacdo em tinta vermelha numa das vias devolvidas ao aluno.

5.6 As notas serdo registradas em diario préprio, que sera entregue na Secretaria para os
procedimentos de registro e controle académicos.



6. Dos casos omissos

6.1 Os casos omissos serdo resolvidos pelo orientador de TCC ouvidos o Coordenador Geral e o
Coordenador do Curso, observando-se o Regimento Interno da FIPESSPe as demais disposi¢cdes
em vigor.

Il - ROTEIRO PARA ELABORAGAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
1 - DETERMINAGAO DO TEMA — PROBLEMA

Ao concluir a disciplina de TCC I, o aluno deverd apresentar um projeto de pesquisa, cujo
objetivo serd demonstrar uma Unica tese, assumindo uma posi¢do Unica relacionada com um
problema especifico.

2 - ELABORAGAO DA BIBLIOGRAFIA

Constituido e demarcado o tema do trabalho e formulados o problema e a hipétese, segue-se
o levantamento da documentagdo existente sobre o assunto. Podem-se consultar livros em
geral, enciclopédias, dicionarios, teses, revistas, periédicos e jornais. Consultas de material na
Internet deverdo ser documentadas em papel mediante “download”, devendo constar
inclusive a fonte e a data.

3 - LEITURA E DOCUMENTACAO
4 - CONSTRUCAO LOGICA DO TRABALHO

4.1 Introdugdo: deve manifestar as inten¢des do autor e os objetivos do TCC, enunciando
devidamente seu tema, seu problema e os procedimentos que serdo adotados para o
desenvolvimento do raciocinio. Deve encerrar-se com a justificativa do trabalho.

4.2 Desenvolvimento: corresponde ao corpo do TCC, onde constard a fundamentacdo ldgica
do tema exposto, através de uma reconstrugdo racional que visa a explicar, discutir e
demonstrar.

4.3 Conclusao: é a sintese de todas as contribui¢ées do TCC.
5 - REDAGAO DO TEXTO

Deve-se evitar discursos grandiloquentes, o verbalismo vazio, as férmulas feitas e a linguagem
sentimental. O estilo precisa ser sdbrio e preciso, primando pela clareza e a norma culta
escrita.

Il - APRESENTACAO E ESTRUTURA DO TCC

As clausulas de elaboragdo do TCC sdo aquelas recomendadas pela ABNT e pelos autores mais
consagrados no ramo. Recomenda-se, dentre outros, o livro “Metodologia do Trabalho
Cientifico” de Antonio Joaquim Severino, Editora Cortez. Em todas as vias do TCC devera haver
uma pagina de aprovacdo em cujo rodapé constara os dizeres COMISSAO EXAMINADORA e,
logo abaixo, em trés linhas, os nomes dos professores que a compdem, em ordem alfabética,
com espaco satisfatdrio para assinatura e nota na frente de cada nome. Se o TCC for aprovado,
o orientador do TCC anotara a média, a tinta azul ou preta, em algarismos e por extenso, nessa



mesma pagina, assinando sob a média. Somente na via do arquivo da Faculdade ocorrerdo tais
assinaturas e anotagdes.

Precedendo a pagina acima referida, haverd uma pagina (pagina de rosto) em que constarado
os seguintes dados, de cima para baixo: nome completo do aluno, titulo da obra, os dizeres
“Trabalho de conclusdo de curso, apresentado como exigéncia parcial para obtengdo do titulo
de Bacharel em Enfermagem, sob orientagdo do Professor.........ccccceeenns a Comissao
Examinadora do Trabalho de Conclusdo de Curso. No final da folha constard A capa e deve ser
idéntica a folha de rosto, a excegdo dos dizeres mencionados.

No verso da folha de rosto devera incluir-se a Ficha Catalografica (ver anexo I) a ser elaborada
pela biblioteca da Faculdade (subitem 4.8 do regulamento).

1-FOLHA
Papel A4 de boa qualidade.
2 - PAGINACAO

As folhas devem ser contadas a partir da folha de rosto. O nimero deve ser colocado na
margem superior direita da folha, a 2 cm do texto. A capa, a folha de rosto, as folhas que
iniciam com titulos de capitulos ou se¢do, a primeira pagina do sumdrio e da introdu¢do nao
levam o numero, mas sdo contadas normalmente.

3 - MARGENS E ESPACOS

Superior =3 cm
Inferior =2 cm
Esquerda =3 cm
Direita=2cm

Os trabalhos devem ser digitados em fonte “Arial” tamanho 12 (doze) dentro dos limites acima
estabelecidos, com espac¢o 2, sem rasuras e de um sé lado da folha. As margens direita e
esquerda devem estar justificadas.

Os pardagrafos devem iniciar-se a 08 espacos da margem esquerda. Capitulos e se¢des devem
abrir nova pagina.

Os titulos devem ser em mailsculas, a 8 cm do limite superior e centrados na folha, sendo
numerados em algarismos romanos (CAPITULO 1).

Os subtitulos e subdivisbes devem ser redigidos de forma homogénea, os espagos que os
separam do texto devem ser maiores e proporcionais; sdo enumerados na técnica dos
numeros pontuados (1.1, 2.1.2 etc). Utilizam-se algarismos ou letras, com meio parénteses,
para especificar pormenores no interior destas subdivisGes: 1), a) etc. Evitar séries muito
longas.

4 - CITACOES
N&o se aceita transcrigdo literal (chamada de transcrigdo direta) de uma escrita de outro autor

sem a devida referéncia, devendo ser colocada entre aspas, acrescidas do ano, pagina e o
recuo 4 (quatro) cm a esquerda.



Exemplo:

“O projeto de pesquisa é o primeiro passo para a elaboragdo de um trabalho
académico cientifico e, portanto, fazer um projeto de pesquisa é tragar um
caminho eficaz que conduza ao fim de que se pretende atingir, livrando o
pesquisador do perigo de se perder antes de o ter alcangado” (SANTOS,
2011, p. 2).

5 - NOTAS DE RODAPE

As notas de rodapé’permanecem com a mesma margem & esquerda e a direita do texto,
apenas o numero de chamada deve adentrar-se 1 cm, sendo digitadas em espacgo simples.

ANEXO |
INFORMAGOES NECESSARIAS PARA ELABORACAO DA FICHA CATALOGRAFICA

Considerando que a ficha catalogréfica deve ser feita antes da encadernag¢do do TCC,
solicitamos fornecer:

1) Copia:

¢ Pagina de rosto
¢ Sumario

* Resumo

2) Preencher, abaixo, os dados que seu TCC possuir:

¢ Numero de folhas:

¢ NUumero de volumes:
¢ llustragdo (tabelas, graficos, mapas etc):
e Fita cassete Sim Nao

¢ Fita de video Sim Nao

e Cd-rom Sim Nao

¢ Qutros (especifique):

Informamos que a ficha catalografica devera ser retirada na Biblioteca 05 (cinco) dias Uteis
apos a data da entrega deste formuldrio.

Visando padronizar as cores da encadernagdo, solicitamos utilizar azul escuro.

Nome:

RA: Data: / /

2SANTOS, C. R. dos. Trabalho de Conclusdo de Curso. S3o Paulo: Cengage, 2011, p. tal (Citacdo
direta).

- Aqui é permitido explicar um determinado conceito para tornar compreensivel ao leitor. O
leitor ndo tem a obrigacdo de adivinhar o que vocé ao escrever esta querendo dizer.



ANEXO Il

LISTA DE VERIFICACAO

e Capa

¢ Pagina de rosto

¢ Ficha catalografica

¢ Pagina de dedicatéria

¢ Pagina de aprovacao

¢ Sumario

¢ Lista de tabelas ou figuras

* Resumo

¢ Corpo do trabalho com:

¢ Introdugao

¢ Desenvolvimento

¢ Conclusdo

¢ Apéndices

¢ Anexos

¢ Bibliografia

¢ Pagina de créditos do autor

e Quarta capa

e Capa

1 - Elabore uma pagina de rosto com o titulo do trabalho e os dizeres “Trabalho de Conclusdo
de Curso, apresentado como exigéncia parcial para obtengdo do titulo de DIZER NOME DO
CURSO em (nome do respectivo curso), sob orientagdo do professor fulano de
tal, a Comissdo Examinadora da FIPESSP.

2 - Apresente o sumario.

3 - Numere as paginas do trabalho no canto superior direito.

4 - Numere quadros, tabelas ou graficos e indique suas fontes.

5 - Numere os anexos.

6 - Observem consisténcia na apresentacdo dos subtitulos, por exemplo, numeragdo
progressiva ou diferenciacdo de ordem utilizando letra mailscula, negrito, palavra sublinhada
etc.

7 - Verifique se as citagdes no texto e a lista bibliogréafica estdo de acordo com as regras da
ABNT.

8 - Leia o trabalho antes de entrega-lo e corrija erros de datilografia e linguagem.

9 - Verifique a acentuacgao das palavras.

10 - Utilize linguagem impessoal e use, de preferéncia, o presente do indicativo.

11 - Entregue duas copias legiveis, em espag¢o 2, com margens regulares (3,3,2,2 cm). Uma em
capa dura ou brochura para o acervo da biblioteca e outra em espiral para avaliagdo da banca.

O TCC deve se constituir de uma totalidade com sequéncia ldgica rigorosa e coordenacao
inteligente das ideias. Do ponto de vista formal, o TCC deve ter trés partes basilares:

Trata-se da pesquisa propriamente dita, ou seja, € o momento de ler com os objetivos de
compreender e interpretar criticamente os textos, além de alargar o raciocinio légico. O
processo sequencial consta do seguinte: analise textual, andlise temdtica, analise
interpretativa e problematiza¢do ou discussdo dos textos.

5.2 Apds a avaliacdo e/ou defesa do TCC os professores da Comissdo Examinadora atribuirdo
notas ao aluno, de 0 (zero) a 10 (dez), variando de meio em meio ponto. Se o aluno conseguir
média aritmética simples igual ou superior a 7 (sete), serd aprovado no TCC, conforme o
regimento interno da Fipessp.



5.2.1 O aluno poderd ser chamado a defender seu TCC perante a Comissdo Examinadora
formada pelo Professor Orientador do trabalho, pelo Professor Coordenador de Curso e mais
um professor indicado por este.

5.2.2 Aconselha-se a presenga do aluno nas aulas de TCC (I e 1), em pelo menos 75% da carga
hordria semestral.

ANEXO 1l

INFORMAGOES NECESSARIAS PARA ELABORACAO DO TCC | - PROJETO DE PESQUISA
lintroducao

1.1 O Problema de Pesquisa

2. Objetivos

2.1 Objetivo Geral

2.2 Objetivos Especificos

3 Justificativa

4 Fundamentagdo Tedrica

5 Metodologia

6 Cronograma de Desenvolvimento
7 Referéncias

8 Apéndice, se houver

9 Anexo, se houver



