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ORIENTAÇÕES PARA A CONSTRUÇÃO E APRESENTAÇÃO DE MONOGRAFIA.

1- APRESENTAÇÃO
Este prontuário visa fornecer aos graduandos e Pós-Graduandos dos Cursos da FUPAC – Fundação Presidente Antônio Carlos, as orientações necessárias para elaboração de monografias de Conclusão de Curso, bem como as exigências a serem cumpridas desde o processo de orientação até a apresentação pública da mesma.

Desde já, alertamos para a necessidade do cumprimento de tais exigências, bem como do engajamento efetivo do corpo discente para que possam produzir trabalhos acadêmicos de relevância para a instituição e para que procedamos ao crescimento e amadurecimento na prática da pesquisa científica, critério de fundamental importância que distingue o Ensino Superior dos demais níveis de Ensino.

2- INFORMAÇÕES INICIAIS PRÁTICAS

2-1 QUANTO AOS OBJETIVOS DA MONOGRAFIA
· Atestar a capacidade de lidar com metodologia de pesquisa científica do graduando do pós-graduando, proporcionando-lhes condições de conclusão das graduações.

· Desenvolver pesquisa que incremente acervo das áreas, nos seus diversos ramos, capacitando o alunado graduando e  pós-graduando para o desenvolvimento de projetos a serem continuados em nível de pós-graduação Latu-Sensu e Strictu-Sensu.

2-2 QUANTO À FUNÇÃO DOS PROFESSORES ORIENTADORES
· Acompanhar os trabalhos dos alunos desde a fase de pré-elaboração da monografia até a apresentação pública (defesa), inclusive com no mínimo três  atendimentos presenciais.
· Informar sobre material bibliográfico pertinente ao tema escolhido e na medida do possível, viabilizar o acesso a tal material.

· Inteirar-se do projeto de pesquisa e conduzir o aluno para plena execução do mesmo, sem, contudo assumir a responsabilidade de redigir qualquer parte, nem tão pouco interferir na criatividade do redator, exceto em casos que firam o senso comum do método científico e as idéias gerais da área escolhida pelo aluno.

· Fazer revisões de texto, propondo complementações, acréscimos ou retiradas de elementos metodológicos e de conteúdos da matéria.

2-3 QUANTO À ESCOLHA DO TEMA E ORIENTADOR
· Fica assegurada ao aluno a livre escolha do tema a ser desenvolvido na monografia, devendo restringir-se a assuntos diretamente ligados às disciplinas cursadas nos períodos letivos.

· A escolha do professor-orientador dar-se-á levando-se em conta a compatibilidade entre a sua formação com tema escolhido para monografia. Em casos que não apresentem total compatibilidade, pode-se escolher um co-orientador, desde que o mesmo integre o corpo docente da Fundação.

· Deve-se procurar um equilíbrio entre o número de orientandos para cada professor do Departamento disponível para essa atividade. (Máximo de seis orientandos para cada orientador)
· Cada monografia deverá ser elaborada individualmente.

2-5 QUANTO ÀS ETAPAS DO TRABALHO
· Cada Trabalho deverá apresentar as seguintes etapas, devendo ser todas elas acompanhada pelo orientador:

1) Elaboração do plano provisório de pesquisa, contendo os seguintes elementos:

- Assunto

- Tema (ou delimitação do assunto, com a correspondente justificativa)

- Problema (ou problematização do tema)

- Hipótese

2) Elaboração do projeto de pesquisa, contendo os seguintes elementos:

- Assunto (Trata-se de elemento de ampla abrangência dentro da pesquisa científica. O assunto pode ser expresso numa só palavra ou expressão, dado o sentido vago que lhe é peculiar)

- Tema (Uma vez escolhido o assunto, é necessário refiná-lo mais, diminuindo ao máximo a sua abrangência. São de grande valia na escolha do tema, informações relativas a lugar, época, características do objeto tratado, etc.)

- Justificativa (Esclarecer as razões da escolha do tema, a relevância do mesmo para a ciência, relação que ele mantém com outros temas dentro da área etc.).

- Problema (“Problema”, em pesquisa científica, possui um sentido um pouco diferente do que aquele que emprega corriqueiramente). Trata-se do questionamento de algum ponto relevante dentro do tema escolhido, algo que possa chamar a atenção dentro do trabalho. É em torno do problema levantado no projeto, que irá girar todo o trabalho científico. Normalmente o problema é expresso de forma interrogativa.

- Justificativa (Fala sobre a relevância do problema, os meios pelos quais o pesquisador chegou até ele, as perspectivas de se resolver o problema através da pesquisa etc.)

- Hipótese (Após ter sido levantado o problema sobre o tema escolhido, faz-se necessário lançar de antemão uma hipótese sobre ele, mesmo que seja bastante ampla). Trata-se de uma possível resposta ou solução do problema, lembrando-se sempre de que não é necessário que a hipótese seja definitiva – aliás, o trabalho científico é desenvolvido com vistas a confirmar a hipótese ou não.

- Objetivos (Destacar os objetivos pretendidos com a pesquisa sobre o tema escolhido). Citar o objetivo geral e os objetivos específicos.

- Metodologia (É o local onde devem ser apresentados os métodos a serem utilizados durante a pesquisa. Se necessário, dividir a pesquisa por partes e especificar a metodologia a ser empregada em cada uma. Obviamente, a metodologia escolhida deverá ser a mais adequada para consecução dos objetivos traçados.)

- Esquema (Corresponde a uma exposição das partes que pretendem ser desenvolvidas no trabalho. Nesta parte do projeto, lembrar os tópicos que deverão ser desenvolvidos na introdução, desenvolvimento e conclusão do Trabalho (especialmente o desenvolvimento – mostrar, por exemplo, em quantas partes ou capítulos a pesquisa será desenvolvida.) apontar também, o tempo a ser destinado para o desenvolvimento para cada etapa do trabalho.)

- Bibliografia Básica (Listar todas as referências que servirão para o começo da pesquisa (Livros, jornais, periódicos, reportagens, suplementos, etc.), a bibliografia que aparece no projeto pode (e deve) aparecer ao longo do trabalho acadêmico, sabendo-se que esta bibliografia básica não pretende jamais ser suficiente para toda a pesquisa, e sim somente para seu começo.)

3) Elaboração da Monografia, contendo as seguintes partes (as partes assinaladas com * serão opcionais): 

- Capa (Seguir o modelo constante neste prontuário)

- Folha de Rosto (Contendo as seguintes informações: Autor, Título, nota indicando a natureza acadêmica do trabalho – vide modelo neste prontuário, nome do professor orientador, cidade, ano)
- Termo de aprovação

- *Dedicatória

- *Agradecimento

- Sumário

- *Epígrafe

- Introdução

- Texto (Corpo do Trabalho)

- Referências Bibliográficas

- *Glossário

- *Anexos

- Capa (Folha em Branco)
Obs.: Embora não seja o aspecto mais relevante da monografia, o tamanho da mesma deve ficar entre 30 e 50 páginas no total.
4)  Apresentação Pública (Defesa) da monografia.

2-6 QUANTO À APRESENTAÇÃO PÚBLICA DA MONOGRAFIA
· O trabalho será apresentado por seu autor em sessão solene, aberta a interessados e julgado por uma banca examinadora composta de três professores da área ou afim, escolhido em comum acordo entre o orientador e a coordenação do curso.

· O tempo máximo para a apresentação pública da Monografia é de 60 (sessenta) minutos distribuídos da seguinte maneira:

- 15 (quinze) minutos para a exposição oral pelo autor;

- 05 (cinco) minutos para cada membro da banca examinadora fazer sua exposição, pedir esclarecimentos, fazer apreciações, etc.;

- 10 (dez) minutos para o autor responder à banca;

- 10 (dez) minutos para algum esclarecimento complementar pela banca ou pelo autor se necessário;

- 10 (dez) minutos para a banca se reunir e emitir um parecer final.

2-7 QUANTO À AVALIAÇÃO PELA BANCA AVALIADORA
· A banca examinadora pautará a avaliação das monografias levando-se em conta os seguintes quesitos:

- Pertinência do conteúdo da monografia;

- Adequação do trabalho às exigências metodológicas da pesquisa;

- Clareza na apresentação oral do trabalho (defesa da monografia);

- Segurança do autor quanto ao trabalho desenvolvido.

· Cada membro da banca examinadora atribuirá um valor de 0 a 25 para cada um dos quesitos acima mencionados, ao final da apresentação pública, será extraída a média aritmética destes valores, enquandrando-se a monografia num dos resultados abaixo:

- De 0 a 49 – reprovada

- De 50 a 69 – aprovada com restrições (Nesse caso, será marcada nova defesa pública dentro de um prazo de até 20 dias subseqüentes ao da defesa já realizada, devendo-se reformular os itens que foram apontados pela banca). Somente será aprovada ou reprovada, conforme a reformulação dos itens tenha sido julgada pela banca satisfatória ou não, que deverá ser constituída pelos mesmos professores. Se a monografia, por razão injustificada, não for novamente apresentada, receberá automaticamente o resultado reprovada.

- De 70 a 80 – aprovada

- De 90 a 100 – aprovada com louvor.

3- ESTRUTURA DA MONOGRAFIA

· Elementos obrigatórios:

- Capa (ENCADERNADA EM CAPA DURA AZUL/GRADUAÇÃO – PRETA/PÓS-GRADUAÇÃO) – Folha de Rosto – Termo de Aprovação – Sumária – Texto – Referências Bibliografias – Capa (Folha em Branco)

· Elementos opcionais:

- Dedicatória – Agradecimentos – Epígrafe – Glossário e Anexos.

· Os elementos constantes na monografia devem seguir a seguinte ordem incluindo-se aí os opcionais:

- Capa – Folha de Rosto – Termo de Aprovação – Dedicatória – Agradecimentos – Epígrafe - Sumário – Texto – Referência Bibliográficas – Glossário – Anexos

A contratação dos orientadores, tanto para os Projetos de Pesquisa quanto para a Monografia, fica a cargo da Coordenação dos TCC´s/CTP, e definidas ainda as orientações de composição da pasta com documentação necessária.

Dizeres da capa dura cor azul, escrito em dourado:
(NOME DO CURSO)

(NOME DO ACADÊMICO)

(TÍTULO DA MONOGRAFIA)

TEÓFILO OTONI

NOVEMBRO/2007
Deverão ser obedecidos os prazos para a inscrição dos alunos e orientadores, conforme determinação da Coordenação Geral de TCC abaixo:
	MATERIAL
	DATA

	Entrega de Monografia (capa em aspiral e protocolo)
	Até dia 29/10

	Entrega das Monografias para os membros das bancas
	31/10

	Apresentação e Avaliação em Banca
	10/11

	Apresentação e Avaliação em Banca Excapcional
	09/11

	Entrega de Monografia Aprovada, encadernada com capa azul em escrito dourado (01 via)
	Até dia 30/11


ORIENTAÇÕES PARA A CONSTRUÇÃO E APRESENTAÇÃO DA MONOGRAFIA
Professores Colaboradores:

· Márcio Schuber F. Figueredo
· Silvana Torquato Duarte

· Alcilene Lopes Amorim Andrade

Teófilo Otoni, 07 de agosto de 2007.
Fernanda Franco de Oliveira
CTP – Conselho Técnico Pedagógico
Coordensdora dosTCC´s da Graduação

DECLARAÇÃO



Eu, ____________________________________________________________, estudante da Universidade Presidente Antônio Carlos – UNIPAC, com número de matrícula _____________________________, no curso de  “_________________________________________________________________________”, na cidade de _______________________________________, DECLARO, para os devidos fins e efeitos e a fim de fazer prova junto à Diretoria e CTP – Conselho Técnico Pedagógico da FAEESTO – Faculdade de Educação e Estudos Sociais de Teófilo Otoni, como também à  Pró-Reitoria de Pesquisa, Extensão, Pós-Graduação e Cultura da UNIPAC que é de minha criação o trabalho de Conclusão de Curso, sendo projeto, paper, artigo, resenha, monografia, entre outros que ora apresento, conforme exigência expressa no art. 6º da Resolução nº 453, de 28 de abril de 2005, do Conselho Estadual de Educação de Minas Gerais/MG. Declaro, ainda, que em caso de eventual inveracidade desta afirmação, poderei infringir as normas penais incriminadoras descritas no art. 184 do Código Penal Brasileiro, vinculado à Lei 9.610 de 19 de fevereiro de 1998 (Lei dos Direitos Autorais), bem como no art. 299 também do Código Penal Brasileiro, e me sujeitar às penas ali previstas, nos termos do entendimento das autoridades competentes.



Tenho ciência de que o artigo 184 acima referido incrimina a violação dos direitos de autor e os que lhe são conexos, restando vinculado à Lei 9.610 de 19/02/1998, por se tratar de norma penal em branco. Outrossim, tenho ciência do teor do art. 299 do CPB (crime de falsidade ideológica) que dispõe:

“Omitir”, em documento público/particular, declaração que dele devia constar, nele inserir ou fazer inserir declaração falsa ou diversa da que devia estar escrito, com o fim de prejudicar direito, criar obrigação ou alterar verdade sobre fato juridicamente relevante:

Pena: reclusão, de 1 (um) a 5 (cinco) anos, e multa, se o documento é público, e reclusão de 1(um) a 3 (três) anos, e multa, se o documento é particular.

          
Parágrafo único. “Se o agente é funcionário público, e comete o crime prevalecendo-se do cargo, ou se a falsificação ou alteração é de assentamento de registro civil, aumenta-se a pena de sexta parte”.
___________________________, _____ de _________________ de ________.

_____________________________________________________

(assinatura do declarante)
TÍTULO DA MONOGRAFIA/PROJETO DE PESQUISA
Teófilo Otoni-MG

2007

NOME DO AUTOR

TÍTULO DA MONOGRAFIA/PROJETO DE PESQUISA
Monografia/Projeto de pesquisa apresentada à UNIPAC – Universidade Presidente Antônio Carlos – Campus Teófilo Otoni/MG, como requisito parcial para conclusão do Curso de Graduação Lato Sensu em..., sob orientação do professor(a) _______________________.

Teófilo Otoni-MG

2007

Título: Título do Trabalho
Autor: Nome do Autor
Orientado por: Nome do Professor Orientador


Monografia submetida ao corpo docente do programa de Graduação em... da Universidade Presidente Antônio Carlos – UNIPAC, Campus Teófilo Otoni/MG, como parte das exigências necessárias para obtenção do Título de Licenciado em...  

Aprovado por
_________________________________________________________

Presidente – Professor (Nome do Professor, Titulação e Instituição)

_________________________________________________________

Orientador – Professor (Nome do Professor, Titulação e Instituição)

_________________________________________________________

Professor – (Nome do Professor, Titulação e Instituição)

Teófilo Otoni, MG – Brasil.
Mês do ano.
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DIMENSÃO DA FOLHA

As margens e o espaçamento se referem à introdução, desenvolvimento e conclusão. O papel a ser usado é o A-4 (21 cm x 29,7 cm); só deve imprimir de um único lado da folha. A letra ficará a critério do orientador ou do autor, mas aconselha-se o tamanho 12 arial, o espaço entre linhas de 1,5 cm; para as citações longas haverá um recuo de 4 cm da esquerda para a direita com fonte tamanho 10 e espaço entre linhas simples; após cada título, subtítulo, tabela, figura entre outras dessa natureza faz um espaço em branco a mais para separação. As margens serão como a seguir: Superior: 3 cm; inferior: 2 cm; esquerda 3 cm e direita 2 cm. A numeração das páginas serão no início da página (cabeçalho) à direita, a partir da introdução.
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SUGESTÃO DE CRONOGRAMA:

	TAREFA / TEMPO
	AGOS
	SET
	OUT
	NOV

	Levantamento bibliográfico
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	Leitura crítico-analítico do material selecionado
	X
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	Elaboração dos instrumentos de coleta
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	Análise de dados
	
	
	X
	

	Redação
	
	
	X
	

	Revisão
	
	
	
	X

	Entrega da Monografia
	
	
	
	X


                            PORTARIA Nº. 12/2007
                                       A Direção Pedagógica da Faculdade de Educação
                                       e  Estudos Sociais de Teófilo Otoni – FAEESTO,
 no uso de suas atribuições
                                       RESOLVE:
                                           Artigo 1º - Determinar aos acadêmicos concluintes dos Cursos de Educação Física, Pedagogia, Matemática, Normal Superior 
(2º Semestre / 2007); solicitarem aos Professores da UNIPAC – Campus Teófilo Otoni-MG, orientação para o TCC ( Trabalho de Conclusão de Curso).

                                         Artigo 2º - Determinar que os Professores Orientadores deverão  formalizar (documento próprio)  junto ao Departamento de TCC/CTP sua participação e as condições  da orientação. 

                                         Artigo 3º - Determinar ao Acadêmico, o cumprimento das atividades do Trabalho de Conclusão de Curso, com acompanhamento do Professor Orientador, seguindo o Manual de Construção e Apresentação, disponível no site da Instituição e no Setor Xerográfico.

                                         Teófilo Otoni (MG), 10 de agosto de 2007.





 _________________________________________

                                                   Diretora Pedagógica - Coordenação de TCC/CTP

