ANEXO Il - REGULAMENTO E NORMATIZACAO PARA CONSTRUGCAO E
APRESENTACAO DE TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL SUL-RIO-GRANDENSE
CAMPUS Pelotas-Visconde da Graca
Curso Superior de Curso Superior de Tecnologia em Viticultura e Enologia

REGULAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Dispbe sobre o regramento operacional do
Trabalho de Concluséo do Curso Superior de
Tecnologia em Viticultura e Enologia do
Instituto  Federal Sul-rio-grandense  do

Céampus Pelotas-Visconde da Graca.

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O presente Regulamento normatiza as atividades e os procedimentos
relacionados ao Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) do Curso Superior de
Tecnologia em Viticultura e Enologiano ambito do Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense — IFSul.

Art. 2° O TCC é considerado requisito para a obtencéo de certificacdo final e

emissao de diploma.

CAPITULO Il

DA CARACTERIZACAO E DOS OBJETIVOS

Art. 3° O trabalho de conclusé&o de curso (TCC) do Curso Superior de Tecnologia
em Viticultura e Enologia constitui-se numa atividade curricularno formato de
monografia como forma de favorecer principios educativos, vinculada a area de
conhecimento e ao perfil de egresso do Curso.

Art.4° O TCC consiste na elaboracgéo, pelo académico concluinte, de um trabalho



gue demonstre sua capacidade para formular, fundamentar e desenvolver uma

de modo claro, objetivo, analitico e conclusivo.

§ 1° O TCC é desenvolvido segundo as normas que regem o trabalho e a
pesquisa cientifica, as determinacfes deste Regulamento e outras regras
complementares que venham a ser estabelecidas pelo Colegiado/Coordenagéo
de Curso.

§ 2° O TCC visa a aplicagdo dos conhecimentos construidos e das experiéncias

adquiridas durante o curso.

8 3° O TCC consiste numa atividade individual do académico, realizada sob a

orientacdo e avaliagdo docente.

Art. 5° O TCC tem como objetivos gerais:

| - Estimular a pesquisa, a producdo cientifica e o desenvolvimento pedagdgico
sobre um objeto de estudo pertinente ao curso;

Il — Possibilitar a sistematizacéo, aplicacdo e consolidacdo dos conhecimentos
adquiridos no decorrer do curso, tendo por base a articulagcéo tedrico-pratica;

[Il - Permitir a integracdo dos conteudos, contribuindo para o aperfeicoamento
técnico-cientifico e pedagdgico do académico;

IV - Proporcionar a consulta bibliografica especializada e o contato com o
processo de investigacao cientifica;

V - Aprimorar a capacidade de interpretacdo, de reflexdo critica e de

sistematizacdo do pensamento.

CAPITULO 1Il

DA MODALIDADE E PROCEDIMENTOS TECNICOS

Art. 6° NoCurso Superior de Tecnologia em Viticultura e Enologiao TCC é
desenvolvido na modalidade de moografia, em conformidade com o Projeto

Pedagogico de Curso.

§ 1° Considerando a natureza da modalidade de TCC expressa nesse caput, sdo

previstos 0s seguintes procedimentos técnicos para o desenvolvimento do



referido trabalho:

a) A monografia devera versar sobre os resultados de uma pesquisa —
documental, bibliogréfica, de campo ou laboratorial;

b)Sera realizada pelo aluno sob a orientacdo de um professor orientador;

§ 2° O texto a ser apresentado para a banca e a verséo final em meio eletrénico
terd o carater de monografia — tratamento escrito e aprofundado de um assunto,
de maneira descritiva e analitica, em que a tdnica é a reflexdo sobre o tema em

estudo.

8§ 3° A producéo do texto monografico orienta-se pelas regras basicas de escrita
académico-cientifica da ABNT, bem como pelas normas de apresentacdo
dispostas neste Regulamento.

8 4° As defesas serdo marcadas por ordem alfabética para uma semana
previamente determinada em reuniéo de colegiado de Curso. Os horarios e datas
estabelecidos para inicio e término das defesas deverdo ser respeitados,
rigorosamente, pelo aluno e pelos componentes da banca.

8 5° O aluno que néo entregar o TCC, ou que nado apresentar defesa oral, sem
motivo justificado estard automaticamente Reprovado, estando sujeito a

enquadrar-se em novo calendério de defesas de TCC.

CAPITULO IV

DA APRESENTACAO ESCRITA, DEFESA E AVALIACAO

Secéo |
Da apresentacgao escrita
Art. 7° O TCC devera ser apresentado sob a forma escrita, encadernada, a cada
membro da banca examinadora com antecedéncia de, no minimo, 15 dias em

relacdo a data prevista para a apresentacao oral.

8 1° A estrutura do texto escrito integrara, obrigatoriamente os seguintes itens:
Sumario, lista de figuras, lista de tabelas, Abstract, Resumo, Revisdo

bibliografica, Metodologia, Resultados e discussdo, Consideracdes finais e



Referéncia bibliografica.

§ 2° O trabalho deverd ser redigido obedecendo as seguintes normas de
formatacao:

- Fonte: Arial, tamanho 12 para o texto e tamanho 10 para as citagfes longas,

notas de rodapé, paginacao e legendas das ilustracfes e tabelas;

- Espacamento entre linhas 1,5. As notas de rodapé, o resumo, as referéncias,
as legendas de ilustracdes e tabelas e as cita¢gOes textuais de mais de trés linhas
devem ser digitadas em espaco simples de entrelinhas. As referéncias listadas
no final do trabalho devem ser separadas entre si por um espaco duplo. Contudo,
a nota explicativa apresentada na folha de rosto sobre a natureza, o objetivo,
nome da instituicdo a que é submetido e a area de concentracdo do trabalho,

deve ser alinhada do meio da margem para a direita;
- Margens: superior e esquerda 3 cm, e inferior e direta 2 cm;

- Ndmero de péaginas: devera ter no minimo 20 paginas de texto, excluindo as

referéncias bibliograficas;

- Paginacéo: A numeracao deve ser colocada no canto superior direito, a 2 cm
da borda do papel com algarismos arabicos e tamanho da fonte “10”, sendo que

nas primeiras paginas nédo levam namero, embora sejam contadas;
- Diviséo do texto:

Na numeracdo das sec¢Bes devem ser utilizados algarismos arabicos. O
indicativo de uma secdo secundaria é constituido pelo indicativo da secéo
primaria a que pertence, seguido do nimero que lhe foi atribuido na seqiiéncia

do assunto, com um ponto de separacéo: 1.1; 1.2...
Aos Titulosrecomenda-se:

a) nas secdes primarias, os titulos sejam grafados em caixa alta, com fonte 12,

precedido do indicativo numérico correspondente e em negrito;

b) nas secbes secundarias, os titulos sejam grafados em caixa alta, sem negrito,

com fonte 12, precedido do indicativo numérico correspondente;

c) nas secOes terciarias e quaternarias, utilizar somente a inicial maitscula do

titulo, com fonte 12, precedido do indicativo numérico correspondente.E



importante lembrar que € necessario limitar-se o0 nimero de secéo ou capitulo
em, no maximo até cinco vezes; se houver necessidade de mais subdivisoes,

estas devem ser feitas por meio de alineas.

Os termos em outros idiomas devem constar em italico, sem aspas. Exemplos:
a priori, on-line, savoir-faires, know-how, apud, et alii, idem, ibidem, op. cit. Para
dar destaque a termos ou expressdes deve ser utilizado o italico. Evitar o uso

excessivo de aspas que “poluem” visualmente o texto.

- Alineas: serédo utilizadas no texto quando necessario, obedecendo a seguinte

disposicéo:

a) no trecho final da sessao correspondente, anterior as alineas, termina por dois

pontos;
b) as alineas séo ordenadas por letras mintsculas seguidas de parénteses;

c) a matéria da alinea comeca por letra minascula e termina por ponto e virgula;

e na Ultima alinea, termina por ponto;

d) a segunda linha e as seguintes da matéria da alinea comecam sob a primeira

linha do texto da prépria alinea.

- llustracbes e tabelas: As ilustracbes compreendem quadros, gréaficos,
desenhos, mapas e fotografias, laminas, quadros, plantas, retratos,
organogramas, fluxogramas, esquemas ou outros elementos autbnomos e
demonstrativos de sintese necessarios a complementacédo e melhor visualizacao
do texto. Devem aparecer sempre que possivel na prépria folha onde esta
inserido o texto, porém, caso ndo seja possivel, apresentar a ilustracdo na
proxima pagina. Quanto as tabelas, elas constituem uma forma adequada para
apresentar dados numeéricos, principalmente gquando compreendem valores
comparativos. Consequentemente devem ser preparadas de maneira que o leitor
possa entendé-las sem que seja necessaria a recorréncia no texto, da mesma

forma que o texto deve prescindir das tabelas para sua compreensao.
Recomenda-se, pois, seguir, as normas do IBGE:
a) a tabela possui seu nimero independente e consecutivo;

b) o titulo da tabela deve ser o mais completo possivel dando indicacdes claras

e precisas a respeito do conteudo;



c) o titulo deve figurar acima da tabela, precedido da palavra Tabela e de seu

namero de ordem no texto, em algarismos arébicos;

d) devem ser inseridas mais préoximas possivel ao texto onde foram

mencionadas;

e) a indicacao da fonte, responsavel pelo fornecimento de dados utilizados na
construcdo de uma tabela, deve ser sempre indicada no rodapé da mesma,
precedida da palavra Fonte: apos o fio de fechamento;

f) notas eventuais e referentes aos dados da tabela devem ser colocadas

também no rodapé da mesma, apos o fio do fechamento;

g) fios horizontais e verticais devem ser utilizados para separar os titulos das
colunas nos cabecalhos das tabelas, em fios horizontais para fecha-las na parte
inferior. Nenhum tipo e fio devem ser utilizados para separar as colunas ou as

linhas;

h) no caso de tabelas grandes e que ndo caibam em uma s6 folha, deve-se dar
continuidade a mesma na folha seguinte; nesse caso, o fio horizontal de
fechamento deve ser colocado apenas no final da tabela, ou seja, na folha

seguinte. Nesta folha também sé&o repetidos os titulos e o cabecalho da tabela.
- CitacOes:

Citacdo Direta: devem ser transcritas entre aspas, quando ocuparem até trés
linhas impressas, onde devem constar o autor, a data e a pagina. Quando a
citacdo ultrapassar trés linhas, deve ser separada com um recuo de paragrafo

de 4,0 cm, em espaco simples no texto, com fonte menor.
Citacédo Indireta: pode ser apresentada por meio de parafrase.

Citacdo de citacdo: deve ser indicada pelo sobrenome do autor seguido da
expressdo latina apud (junto a) e do sobrenome da obra consultada, em

mindsculas.

- Notas de rodapé: as notas séo reduzidas ao minimo e situadas em local tdo
préximo quanto possivel ao texto. Para fazer a chamada das notas de rodapé,
usam-se o0s algarismos arabicos, na entrelinha superior sem parénteses, com
numeracao progressiva nas folhas. Sao digitadas em espacgo simples, em fonte

tamanho “10”.



Secéo Il

Da apresentacgéo oral

Art. 8° A apresentacdo oral do TCC, em carater publico, ocorre de acordo com o
cronograma definido pelo Colegiado/Coordenacédo de Curso, sendo composto
de trés momentos:

| - Apresentacéo oral do TCC pelo académico;

Il - Fechamento do processo de avaliacdo, com participacdo exclusiva dos
membros da Banca Avaliadora;

Il - Escrita da Ata, preenchimento e assinatura de todos os documentos
pertinentes.

8 1° A defesa diante da banca sera presidida pelo orientador do trabalho que
estiver sendo apresentado.

8§ 2° O aluno podera utilizar-se de recursos audiovisuais desde que agendados
previamente.

§ 3° A banca examinadora somente pode executar seus trabalhos com trés
membros presentes. Na eventual falta de um membro, fica a cargo do professor

orientador a indicacdo de suplente para a composi¢ao da banca.

8 4° O tempo de apresentacédo do TCC pelo académico é de 25minutos, com

tolerancia maxima de 5 minutos adicionais.

8§ 5° Apds a apresentacao, a critério da banca, o estudante podera ser arguido
por um prazo maximo de 30 minutos, sendo 10 minutos para cada membro,

cabendo ao aluno responder as questdes que Ihe forem propostas.

8 6° Aos estudantes com necessidades especiais facultar-se-&o

adequacdes/adaptacdes na apresentacao oral do TCC.

Art. 9° As apresentacdes orais dos TCC ocorrerdo ao com periodicidade mensal
de reunibes e visitas. (regrar quando fora da cidade), conforme cronograma

estabelecido e divulgado previamente pelo Coordenador de Curso.

Secéo Il

Da avaliacéo



Art. 10. A avaliacdo do TCC sera realizada por uma banca examinadora,sugerida
pelo aluno juntamente com o orientador e designada pelo colegiado de curso,
por meio da analise do trabalho escrito e de apresentacao oral.

Art. 11. Apés a avaliacao, caso haja correcdes a serem feitas, o discente devera

reformular seu trabalho, segundo as sugestdes da banca.

Art. 12. ApGs as correcdes solicitadas pela Banca Avaliadora e com o aceite final
do Professor Orientador, o académico entregara duas copias do TCC, em
formato eletrénico (CD ou DVD), arquivo .pdf e .doc., a Secretaria dos Cursos
Superiores e a Biblioteca do Campus, O CD/DVD deveréa ser apresentado em
embalagem proépria, identificada com nome, turma, curso, titulo do TCC e data

da defesa.

Paragrafo unico. O prazo para entrega da versao final do TCC € definido pela
Banca Avaliadora no ato da defesa, ndo excedendo a 10dias a contar da data da

apresentacao oral.

Art. 13. O TCC somente sera considerado concluido quando o académico

entregar, com a anuéncia do orientador, a versao final e definitiva.

Art. 14. Os critérios de avaliacdo envolvem:

| — Apresentacdo do trabalho escrito: Organizacdo estrutural; a linguagem
concisa; a argumentacdo coerente com o referencial teérico, com
aprofundamento conceitual condizente com o nivel de ensino; a correlacao do
conteudo com o curso; a corre¢ao linguistica e o esmero académico-cientifico.
Il - Apresentagdo oral: Dominio do contetdo; exatiddo e profundidade na
exposicdo do tema; sequéncia légica do assunto; propriedade nas
exemplificacdes; capacidade de comunicacdo das ideias e de argumentacao;
distribuicdo sequencial do tempo.

Il = Conhecimento Técnico-Cientifico:Capacidade de responder corretamente
0S questionamentos técnicos; capacidade de entendimento técnico nas
atividades desenvolvidas na pesquisa.

IV - Observancia do tempo determinado.



V - Uso de Recursos Audiovisuais: Distribuicdo do assunto; organizacao;

legibilidade; clareza; oportunidade; adequacéo e qualidade dos recursos.

Art. 15. A composicéo da nota sera obtida por meio de média aritmética entre as

notas dos componentes da banca.

§ 1° Para ser aprovado, o aluno deve obter nota final igual ou superior a 6,0
pontos.

§ 2° Caso o0 académico seja reprovado em TCC, tera uma segunda oportunidade

de readequar seu trabalho e reapresenta-lo num prazo maximo de 5dias.

Art. 16. Verificada a ocorréncia de plagio total ou parcial, o TCC seré considerado

nulo, tornando-se invalidos todos os atos decorrentes de sua apresentacao.

CAPITULO V

DA COMPOSICAO E ATUACAO DA BANCA

Art. 17. A Banca Avaliadora sera formada previamente, por 3 membros, com
antecedéncia minima de 15 dias em relacdo a data da defesa. Para tanto, o
discente devera preencher o formulario anexo a este regulamento(Requerimento
para constituicdo de banca examinadora de TCC) e entrega-lo devidamente
assinado pelo seu orientador na Secretaria dos Cursos Superiores do Campus

na mesma data em que fizer a entrega do seu TCC para a analise.

8§ 1° O Professor Orientador serd membro obrigatério da Banca Avaliadora e seu
presidente.

§ 2° A escolha dos demais membros da Banca Avaliadora fica a critério do
Professor Orientador e do orientando, com a sua aprovacao pelo

colegiado/coordenadoria de curso.

§ 3° O co-orientador, se existir, podera compor a Banca Avaliadora, porém sem

direito a arguicdo e emisséo de notas, exceto se estiver substituindo o orientador.

8 4° A critério do orientador, podera ser convidado um membro externo ao



Campus/Instituicdo, desde que relacionado a area de concentracdo do TCC e

sem vinculo com o trabalho.

8§ 5° A participacdo de membro da comunidade externa podera ser custeada pelo

campus, resguardada a viabilidade financeira.

Art. 18. Ao presidente da banca compete lavrar a Ata.

Art. 19. Os membros da banca fardo jus a um certificado emitido pela Instituicéo,
devidamente registrado pelo 6rgédo da instituicAo competente para esse fim.
Art. 20. Todos os membros da banca deverdo assinar a Ata, observando que
todas as ocorréncias julgadas pertinentes pela banca estejam devidamente
registradas, tais como, atrasos, alteracdo dos tempos, prazos para a
apresentacao das correcdes e das alteracdes sugeridas, dentre outros.

CAPITULO VI

DA ORIENTACAO

Art. 21. A orientacdo do TCC sera de responsabilidade de um professor, do

guadro docente da Instituicdo, que atua ou atuou no curso.

Paragrafo Gnico. E admitida a orientacdo em regime de co-orientacéo, desde que
haja acordo formal entre os envolvidos (orientando, orientador e Colegiado de
Curso).

Art. 22 Na definicdo dos orientadores devem ser observadas, pela Coordenacéo
e pelo Colegiado de Curso, a oferta de vagas por orientador, definida quando da
oferta do componente curricular, a afinidade do tema com a area de atuacéo do
professor e suas linhas de pesquisa e/ou formacdo académica e a
disponibilidade de carga horéaria do professor. Para a efetivacdo do processo de
orientacdo o aluno dever4d preencher o formulario anexo a este
regulamento(Requerimento para aceite de orientacdo de Trabalho de Concluséo
de Curso) e obter a assinatura de aceite de seu orientador. Tal formulario devera

ser entregue na Secretaria dos Cursos Superiores do Campus, devidamente



preenchido e assinado pelo orientador no maximo em 15 (quinze) dias apds o
inicio do semestre letivo em que o aluno estiver cumprindo a carga horaria de
TCC.

8§ 1° O numero de orientandos por orientador ndo deve exceder a 4 por periodo

letivo.

8 2° A substituicdo do Professor Orientador sO serd permitida em casos
justificados e aprovados pelo Colegiado de Curso e quando o orientador

substituto assumir expressa e formalmente a orientacao.

Art. 23. Compete ao Professor Orientador:

| - Orientar o(s) aluno(s) na elaboracdo do TCC em todas as suas fases, do
projeto de pesquisa até a defesa e entrega da versao final da monografia.

Il - Realizar reunides periddicas de orientacdo com os alunos e emitir relatério
de acompanhamento e avaliacdes.

[l - Participar da banca de avaliacéo final na condi¢céo de presidente da banca.
IV - Orientar o aluno na aplicacdo de conteldos e normas técnicas para a
elaboracdo do TCC, conforme as regras deste regulamento, em consonancia
com a metodologia de pesquisa académico/cientifica.

V -Efetuar a revisdo da monografia e autorizar a apresentacéo oral, quando julgar
o trabalho habilitado para tal.

VI -Acompanhar as atividades de TCC desenvolvidas em ambientes externos,
quando a natureza do estudo assim requisitar.

Art. 24. Compete ao Orientando:

| — Observar e cumprir a rigor as regras definidas neste Regulamento.

Il — Atentar aos principios éticos na conducao do trabalho de pesquisa, fazendo
uso adequado das fontes de estudo e preservando 0s contextos e as relacdes
envolvidas no processo investigativo.

Il - Inserir atribuicBes especificas, conforme a natureza do trabalho desenvolvido

no ambito do curso.

CAPITULO VII

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS



Art. 25. Os custos relativos a elaboracéo, apresentacdo e entrega final do TCC
ficam a cargo do académico.

Art. 26. Cabe ao Colegiado / Coordenadoria de Curso a elaboracdo dos
instrumentos de avaliacao (escrita e oral) do TCC e o estabelecimento de normas
e procedimentos complementares a este Regulamento, respeitando os preceitos
deste, do Projeto Pedagdgico de Curso e definicdes de instdncias superiores.
Art. 27. O discente que ndo cumprir 0s prazos estipulados neste regulamento
devera enviar justificativa por escrito ao colegiado do curso que julgara o mérito
da questao.

Art. 28. Os casos nao previstos neste Regulamento seréo resolvidos pelo
Colegiado / Coordenadoria de Curso e pelo Professor Orientador.

Art. 29. Compete a Coordenadoria de Curso definir estratégias de divulgacéo

interna e externa dos trabalhos desenvolvidos no Curso.



