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1. DOS OBJETIVOS
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1.2

O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) sera realizado no formato de um
trabalho pratico proporcionando aos alunos a oportunidade de desenvolver
pesquisas de cunho pratico e/ou de revisdo bibliogréfica, focando uma ou mais
areas de abrangéncia do curso.

O TCC é um trabalho de sintese e integracdo dos conhecimentos adquiridos ao
longo da formacao académica conforme solicita a resolucdo CNE/CES 02/2010.

2. DA MATRICULA

2.1

2.2

Para formalizar o inicio do Trabalho de Conclusédo de Curso (TCC) o aluno devera
estar matriculado na disciplina TCC, ter cursado 2520 horas do curso e preencher
0 termo de compromisso

A disciplina “Trabalho de Conclusdo de Curso” sera cursada em 01 semestre e
desenvolvida individualmente.

3. DA ORIENTACAO DO TCC

3.1

3.2

3.3

3.4

O TCC sera desenvolvido através da orientacdo de dois docentes do Curso de
Arquitetura e Urbanismo do Centro Universitario Newton Paiva, com formacéo
especifica e o outro com formacado na area de Metodologia Cientifica.

Os discentes escolherdo, entre os professores indicados pela Newton Paiva,
aquele que ira orienta-los, essa escolha serd confirmada através do
preenchimento do termo de compromisso. (Apéndice 1)

A orientacdo metodologica sera em 36 horas-aula onde o professor que
acompanhara o desenvolvimento dos alunos com planilha especifica de Critérios
de Avaliacéo.

Caberéa ao orientador de conteado também tem a funcédo de acompanhar o

desenvolvimento do trabalho utilizando planilha especifica de Critérios de Avaliacéo.

CURSO AREAS DE PESQUISA

Desenho/Expresséao/Projeto

Urbanismo Historia e Teoria

Urbanismo




4. DAS COMPETENCIAS DOS ENVOLVIDOS

4.1 Atribuicdes do coordenador do trabalho de concluséao:

Administrar e supervisionar de forma global o TCC de acordo com este
Regulamento;

Fornecer esclarecimentos aos alunos sobre a natureza e os trabalhos a serem
realizados na disciplina;

Estabelecer normas e instrucdes aos orientadores e alunos;
Estabelecer o cronograma de atividades da disciplina;

Coordenar a composicéo da banca.

4.2 Atribuicdes do professor orientador técnico

Analisar, em conjunto com o aluno, a escolha do tema de pesquisa;

Prestar ao aluno assisténcia, acompanhamento, orientacdo e esclarecimentos
necessarios até a concluséo do TCC,;

Acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos e manter relatérios e/ou controles
da execucdao dos trabalhos;

Sugerir temas, dentro da &area de foco do curso em questdo, para o
desenvolvimento do trabalho;

Orientar a pesquisa bibliografica para a fundamentacao do tema, acompanhando
os resultados obtidos;

Analisar o tipo de pesquisa do aluno, de acordo com o tema proposto e orienta-
lo sobre a metodologia a ser desenvolvida para essa pesquisa.

Participar das reunides que forem convocadas pelo coordenador do trabalho de
concluséo;

Cobrar do académico a execuc¢do do cronograma apresentado pelo coordenador
do trabalho de concluséo;

Preencher o relatério de acompanhamento dos académicos (Apéndice 2);

Verificar a possibilidade de existéncia de PLAGIO, pois além de ser um crime, o
plagio comprovado levaré o aluno ao resultado de reprovacédo na disciplina;



4.3 AtribuicBes do professor orientador metodolégico

Auxiliar o aluno no desenvolvimento da metodologia de pesquisa;

Prestar ao aluno assisténcia, acompanhamento, orientacdo e esclarecimentos
necessarios sobre a escrita do TCC, focando tanto no uso correto do portugués
qguanto no conteudo metodoldgico.

Participar das reunides que forem convocadas pelo coordenador do trabalho de
concluséo; e cobrar do académico a execucao do cronograma apresentado;

Preencher o relatério de acompanhamento dos académicos (Apéndice 2);

Verificar a possibilidade de existéncia de PLAGIO, pois além de ser um crime, o
mesmo sendo, comprovado levard o aluno ao resultado de reprovacdo na
disciplina.

4.4 Atribuicdes do aluno

Definir em conjunto com o orientador técnico a area do conhecimento e o tema a
ser abordada durante o desenvolvimento do TCC;

Ser assiduo e pontual nas atividades programadas;

Recorrer aos orientadores quando necessitar de esclarecimentos quanto as
normas e aos procedimentos;

Executar o cronograma TCC, respeitando o0s prazos estipulados pela
coordenacao;

Realizar pesquisas bibliogréficas, levantamento de dados, visitas e demais
atividades necessarias para a elaboracao do trabalho;

Submeter as atividades desenvolvidas a analise dos professores orientadores,
introduzindo os ajustes por eles recomendados;

Elaborar o TCC com emprego da metodologia cientifica de pesquisa e a
observancia das normas preconizadas pela Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT);

Obter autorizacgédo, por escrito, da entidade pesquisada, quando forem utilizados
e mencionados dados internos nao disponibilizados ao publico.

Apresentar e defender o TCC perante a banca.



5. DA AVALIACAO DO TCC

5.1 A avaliacdo sera realizada pelos professores orientadores, durante todo o
processo, baseando-se no conjunto de textos elaborados pelo aluno, na
observancia de prazos e horarios, no atendimento as instru¢des dos professores
orientadores, na clareza, na concisdo, na coeréncia, na articulacdo entre as
partes que compdem o trabalho e na adequacdo da revisdao de literatura,
conforme os quadros de 1 a 5.

Projeto geral — itens avaliados Data Pontuacao
1 - Planejamento do TCC r?}i?g;%%%?é% orientador 10,0
3 - Avaliacao individual Definida pelo orientador técnico 10,0
4 - Monografia - 12 etapa Definida pelos orientadores 20,0
5 - Monografia - 22 etapa Definida pelos orientadores 20,0
6 - Monografia - entrega final Definida pelos orientadores 20,0
Z)r;fvaliagao final - apresentacao Definida pela banca 20,0
TOTAL 100,0

Quadro 1: Critérios gerais de avaliacdo do TCC e suas respectivas datas de entrega.

Planejamento do TCC — Itens avaliados Pontuacao
Relevancia do tema 2,0
Objetivos 2,0
Justificativa 2,0
Metodologia 2,0
Pontualidade na entrega *
Estrutura do planejamento completo 2,0
TOTAL: 10,0

*O planejamento que for entregue fora do prazo tera sua nota reduzida a metade




Quadro 2: Critérios de avaliacdo do planejamento do TCC.

Avaliacao individual — Itens avaliados Pontuacao
Participacdo nos encontros com os orientadores 4,0
Presenca nos encontros com os orientadores 3,0
Pontualidade na entrega das atividades e suas modificagbes 3,0
TOTAL.: 10,0
Quadro 3: Critérios de avaliacdo da avaliacdo individual.
Monografia — Itens avaliados Pontuacao
Resumo 2,0
Tema e Delimitacdo do Tema 2,0
Analise da situacao/Justificativa 2,0
Objetivos 2,0
Metodologia ou Material e Métodos 8,0
Fundamentacao Teobrica 8,0
Conteudo abordado 10,0
Redacao 4,0
Formatacao 2,0
Apresentacao e discusséo dos resultados. 12,0
Consideracdes Finais/Conclusao 8,0
TOTAL: 60,0
Quadro 4: Critérios de avaliacdo da apresentacao.
Apresentacao do trabalho — Itens avaliados Pontuacao
Justificativa, Problema, ou questédo norteadora 2,0
Objetivos Geral e Especificos 2,0
Metodologia de pesquisa 3,0
Os capitulos 3,0
Resultados 3,0
Concluséo/Consideracgdes Finais 3,0
Dominio e seguranc¢a na apresentacao 2,0
Habili(.tJaNde de comunicqgéo: Iinguagem,Npostura,clareza na 20
exposicao e metodologia da apresentacao '
TOTAL.: 20,0




6. DAS ORIENTACOES GERAIS DA AVALIACAO

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

Em caso de comprovacao de plagio, a nota do trabalho sera zero e o aluno sera
reprovado na disciplina.

O TCC como disciplina sera avaliado em 100,0 pontos, para obter a aprovacgéo o
aluno deve obter nota acima de 60,0 pontos e cumprir todas as etapas
obrigatérias do TCC (Entrega da monografia, apresentacdo do trabalho, correcao
da monografia apos a banca e envio da monografia para a biblioteca).

A nota final do aluno nas disciplinas Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) e
Orientacédo Metodoldgica do TCC sera dada pela média das notas obtidas nessas
disciplinas.

O orientador deve encaminhar formulario de indicacdo validando ao aluno a sua
ida para a banca de apresentacdo com as seguintes informacdes (aluno apto ou
aluno inapto para participar da banca), neste caso a decisédo de ir para a banca
sem o aval do orientador € de responsabilidade do aluno, conforme decisdo do
colegiado do curso do dia 21/11/2014.

Fica sob tutela da Banca Examinadora o ato de “APROVACAQ”, “EXAME FINAL”
ou “REPROVACAQ” do discente mesmo tendo o aluno cumprido todas as etapas
anteriores. O exame final corresponde a entrega com correcdes indicadas no
periodo da Avaliacdo Especial, conforme decisdo do colegiado do curso do dia
24/11/2014.

O académico estara apto a aprovacdo apenas apds promover as correcdes da
monografia solicitadas pelos membros da banca e entrega-las aos Professores
Orientadores.

Nao serao aceitos pedidos de revisao e/ou recursos quanto ao resultado obtido.

No caso de reprovacdo o aluno poderd repetir o mesmo tema no proximo
semestre;

6.9 As notas finais serdo divulgadas apds o término de todas as bancas.



7. ELABORACAO DA MONOGRAFIA

7.1 O trabalho deverd estar de acordo com as normas da ABNT (Associacao
Brasileira de Normas Técnicas) e sua ldgica deve ser orientada pelas normas
metodologicas de execugcdo de trabalho cientifico académico estando em
concordancia com manual para elaboracdo de TCC da instituicéo.

7.2 A monografia deve ter no minimo 30 paginas e no maximo 60 péginas, excluindo
0s elementos pré-textuais, apéndices e anexos.

8. DA ESTRUTURA E FORMATACAO DA MONOGRAFIA

8.1 A monografia devera conter os elementos mostrados no quadro 7:

8.2 A formatacdo e definicAo dos elementos pré-textuais e pos-textuais estéo
descritos no Manual de Normalizacdo da Newton Paiva, disponivel para download
no site da biblioteca da instituicdo.

8.3 A descricao dos elementos textuais encontra-se no Apéndice 6 desse manual.

Quadro 7: Elementos da monografia

Elementos pré-textuais Elementos textuais Elementos pés-textuais
Capa Referéncias

Folha de rosto Folha de Introduco Glossario (opcional)
aprovacao Errata (opcional) |Desenvolvimento Apéndice e anexos (opcional)
Dedicatéria (opcional) Consideracdes finais indices (opcional)
Agradecimento Epigrafe

(opcional)

Resumo na lingua do texto

Resumo em lingua

estrangeira (opcional)

Listas (opcional) Sumario
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9. DA APRESENTACAO DO TRABALHO

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

10.

10.1

Os discentes deverédo entregar ao orientador 03 copias completas da monografia.
Uma para o orientador técnico, uma para o orientador metodolégico, uma para
cada membro da Banca Examinadora, constituida por um Professore indicado
pela Newton Paiva e pelos Professores Orientadores, sendo que o Orientador
Técnico serd o presidente da banca.

Os discentes deverao apresentar um seminario acerca do tema trabalhado com,
no maximo, 15 (quinze) minutos para a banca examinadora, na data e horario
determinados pela Newton Paiva.

A nota da Banca examinadora serd de no maximo 20 pontos, os professores-
avaliadores distribuirdo os pontos de acordo com a planilha de avaliacéo.

A nota do aluno sera obtida pela média das notas dos componentes da banca.

As apresentacdes ocorrerdo em dia(s) programado(s) pela coordenacéo,
juntamente com os orientadores. A cada duas horas-aula, dois grupos de
discentes fardo a apresentacdo do seu TCC; e cada grupo tera até 15 (quinze)
minutos para apresentar seu trabalho sendo que cada componente da banca
avaliadora ter4 até 5 (cinco) minutos para fazer sua arguicéo; o discente, por sua
vez, dispord de outros 5 (cinco) minutos para responder a cada um dos
examinadores.

Os alunos poderéo usar recursos audiovisuais para a defesa dos seus trabalhos,
desde que haja confirmacao de disponibilidade.

Os professores orientadores e a coordenagdo podem convidar profissionais,
externos e internos a instituicdo, para avaliarem os trabalhos.

DA ENTREGA DO TRABALHO FINAL

Em caso de aprovacao, e depois de realizadas as correcdes determinadas pelo
professor orientador em consonancia com os membros da banca examinadora, o
aluno devera entregar em data e local acertados previamente:

01 copia do TCC, revisada, com as alteracbes sugeridas pela banca, em CD,
com o arquivo em PDF e devidamente identificado, conforme normas do Manual
para elaboracdo e apresentacdo dos trabalhos académicos — Padrédo Newton
Paiva em vigor.
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= Formulario de TERMO DE AUTORIZACAO PARA PUBLICACAO ELETRONICA
devidamente preenchido e assinado.

11. DAS DISPOSICOES FINAIS

11.1 Os trabalhos de conclusédo de curso que envolvam objetos de pesquisa em
aspecto social (pesquisas de opinido publica, por exemplo) ndo poderdo ser
iniciados sem a aprovacdo de um Comité de FEtica em Pesquisa sob
responsabilidade da Coordenacao dos Cursos;

11.2 Os casos omissos serao resolvidos pelo colegiado do curso.
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APENDICE 1 - Termo de compromisso de orientacao

07 Newton

Quem se prepara, ndo para.

CENTRO UNIVERSITARIO NEWTON PAIVA

Instituto de Ciéncias Exatas e Tecnoldgicas

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

TERMO DE COMPROMISSO DE ORIENTACAO

O (a) estudante (a)

R.A. matriculados (as) na disciplina “Trabalho de Conclusdo do Curso”

iniciam a realizacao do Projeto de Pesquisa, sob a orientacdo dos (as) professores (as)

orientadores (as)

Sendo dever do aluno comparecer aos encontros de orientacdo agendados com os(as)
professores(as), bem como se comprometer a seguir as normas contidas no Manual de
TCC.

De acordo, assinam,

Coordenacéo do Curso (Nome)

Estudante (Nome)

Belo Horizonte, de de 20 )
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APENDICE 2 - Ficha de acompanhamento

INFORMACOES DOCENTE

Curso Disciplina Turno | Manha | Tarde | Noite | Peripdo/Sala

Orientador técnico (a):

Orientador metodoldgico:

INFORMACOES DISCENTE

Aluno (a):
RA:

Email:

CONTROLE DE ORIENTACAO

Orientagédo Data Assunto ModificagGes propostas
10
20
30
40
50
60
70
80
90
100
110
12°
13°
140

CONTROLE DE ENTREGA

Data da entrega Data da devolugao Valor Nota

Pré projeto 10,0

Avaliacao individual 10,0

Monografia 60,0

Apresentacao 20,0
NOTA FINAL 100,0




APENDICE 3 - Ficha de avaliagao geral

7 Newton

Quem se prepara, ndo para.

CENTRO UNIVERSITARIO NEWTON PAIVA

Instituto de Ciéncias Exatas e Tecnologicas

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

FICHA DE AVALIACAO GERAL

AVALIACAO DO PRE-PROJETO

Nome do aluno:

14

Item

Descricao

Avaliacéo

Relevancia do tema

O tema proposto esta bem
escrito e é relevante

O Insuficiente (0,0)
[ Deficiente (0,2)

O Regular (1,0)

0 Bom (1,8)

1 Muito bom (2,0)

I Insuficiente (0,0)

meios utilizados para
responder ao problema e aos
objetivos do estudo

Objetivos Devem ser viaveis, exequiveis, |1 Deficiente (0,2)
claros e coerentes com a ] Regular (1,0)
proposta de estudo. 0 Bom (1,8)
1 Muito bom (2,0)
O Insuficiente (0,0)
Justificativa Apresenta de forma O Deficiente (0,2)
organizada e clara as raz6es | Regular (1,0)
para a realizagdo do TCC 00 Bom (4,8)
[0 Muito bom (2,0)
I Insuficiente (0,0)
Metodologia Descrever com clareza os L1 Deficiente (0,2)

1 Regular (1,0)
1 Bom (1,8)
1 Muito bom (2,0)

Estrutura do Planejamento
completo

O planejamento possui todos
0s elementos obrigatorios.

LI Insuficiente (0,0)
O Deficiente (0,2)

[J Regular (1,0)

0 Bom (4,8)

[J Muito bom (2,0)

Pontualidade na entrega

O trabalho foi entregue no

prazo.

I Insuficiente (50%)
1 Bom (100%)

NOTA
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AVALIACAO INDIVIDUAL

Nome do aluno:

Item Descricao Avaliacéo
I Insuficiente (0,0)
Participag&o nos encontros (O aluno participou dos O Deficiente (0,4)
com os orientadores encontros, fez perguntas, teve|d Regular (2,0)
duvidas e demonstrou 1 Bom (3,4)
interesse no trabalho. [ Muito bom (4,0)

LI Insuficiente (0,0)
Presenca nos encontros O aluno estava presente nos | Deficiente (0,3)
com os orientadores encontros com o orientador, [ Regular (1,5)
sendo pontual e assiduo. 0 Bom (2,7)

1 Muito bom (3,0)
O Insuficiente (0,0)
Pontualidade na entrega das|O aluno entregou apresentou |[J Deficiente (0,3)

atividades e suas ao orientador a parte do [0 Regular (1,5)
modificagdes trabalho que Ihe cabia. 0 Bom (2,7)
[0 Muito bom (3,0)
NOTA
ltem Descricéo Avaliacao
I Insuficiente (0,0)
Resumo Deve ser claro e destacar os [ Deficiente (0,2)
aspectos de maior interesse e ] Regular (1,0)
importancia do trabalho. 0 Bom (1,8)

1 Muito bom (2,0)
O Insuficiente (0,0)
Tema e delimitagdo do |Deve estar bem delimitado, ser | Deficiente (0,2)

Tema relevante. [0 Regular (1,0)

O Bom (1,8)

[J Muito bom (2,0)
LI Insuficiente (0,0)

Analise da Devem ser bem formulados, L1 Deficiente (0,2)
situacao/Justificativa coerentes com o tema e com os  |[d Regular (1,0)
objetivos. 1 Bom (1,8)

1 Muito bom (2,0)
LI Insuficiente (0,0)

Objetivos Devem ser viaveis, exequiveis, O Deficiente (0,2)
claros e coerentes com a proposta |1 Regular (1,0)
de estudo. 1 Bom (1,8)

[J Muito bom (2,0)
Descrever com clareza os meios [ Insuficiente (0,0)
Metodologia ou Material |utilizados para responder ao L1 Deficiente (0,8)
e Métodos problema e aos objetivos do [1 Regular (4,0)




16

estudo.

I Bom (7,2)
] Muito bom (8,0)

Fundamentacéo Teoérica

Deve possuir fontes bibliograficas
cientificas, fundamentando a
pesquisa e abordando a temética
do estudo As bibliografias devem
ser variadas (incluir livros, artigos,
dissertacdes, teses, etc), e atuais
(5 anos).

LI Insuficiente (0,0)
1 Deficiente (0,8)

1 Regular (4,0)

0 Bom (7,2)

[J Muito bom (8,0)

Conteldo abordado

Deve ser coerente e pertinente ao
tema.

I Insuficiente (0,0)
L1 Deficiente (1,0)
[0 Regular (5,0)

0 Bom (9,0)

[J Muito bom (10,0)

I Insuficiente (0,0)

modelo do Curso.

Redacéo Deve ser clara, coerente, com L1 Deficiente (0,4)
grafia correta, objetiva e de facil  |J Regular (2,0)
compreensao. 1 Bom (3,6)
[0 Muito bom (4,0)
I Insuficiente (0,0)
Formatacéo Deve seguir as orientacdes do [ Deficiente (0,2)

] Regular (1,0)
0 Bom (1,8)
1 Muito bom (2,0)

Apresentacao e
discussao dos
resultados.

Os resultados obtidos devem estar
claramente apresentados e
coerentemente discutidos.

O Insuficiente (0,0)
L1 Deficiente (0,6)

[0 Regular (3,0)

O Bom (5,4)

[0 Muito bom (6,0)

Consideracoes
Finais/Conclusao

Devem estar coerentes com a
metodologia, a justificativa, 0os
objetivos, o problema, e 0
referencial teérico.

I Insuficiente (0,0)
[ Deficiente (0,2)

O Regular (2,0)

[0 Bom (3,6)

1 Muito bom (4,0)

NOTA
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APENDICE 4 — Formuléario de Indicacédo de Banca

INFORMACOES DOCENTE
Curso Disciplina Turno | Man | Tar | Noi | Periodo/Sala

ha de te

Orientador técnico (a):

ASS.

Orientador metodoldgico:

ASS.

INFORMACOES DISCENTE

Aluno (a):
RA:

Email:

[] Apto para apresentacéo do trabalho em Banca

Cinapto para apresentacdo do trabalho em

Banca

JUSTIFICATIVA:

B e RA: .
Declaro ter tomado conhecimento das informagdes e concordo com a indicacgéo feita.
PP OP PP
BU RA:

Declaro ter tomado conhecimento das informacdes, ndo concordo com a indicagéo
feita, e farei a apresentacdo de meu trabalho assumindo todas as responsabilidades
pelo resultado final



APENDICE 5 — Resultado final da banca

7 Newton

Quem se prepara, ndo para.

CENTRO UNIVERSITARIO NEWTON PAIVA

Instituto de Ciéncias Exatas e Tecnologicas

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
RESULTADO FINAL DO TCC

18

Aluno:

Tema:

[J Aprovado L1Exame Final (correcdes) ] Reprovado
Membro da banca Ass.:

Membro da banca Ass.:

Orientador técnico Ass.:

Orientador Ass.

metodoldgico

RESSALVAS/JUSTIFICATIVA:
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APENDICE 6 — Termo de autorizacdo para publicacao eletrénica

7 Newton

Quem se prepara, ndo para.

CENTRO UNIVERSITARIO NEWTON PAIVA

Instituto de Ciéncias Exatas e Tecnologicas

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO )
TERMO DE AUTORIZACAO PARA PUBLICACAO ELETRONICA

1 - DADOS PESSOAIS DO AUTOR

Nome

CPF

E-mail

Telefone

2 - TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Titulo

Data da defesa

Orientador

Membros da

banca

3 - PERMISSAO DE ACESSO AO DOCUMENTO: ( )TOTAL ( ) PARCIAL

Na qualidade de titular dos direitos autorais do trabalho acima citado, em consonancia
com a Lei n°® 9610/98, autorizo a Instituto de Ciéncias Exatas e Tecnoldgicas do Centro
Universitario Newton Paiva, a disponibilizar gratuitamente em meio eletrénico, sem
ressarcimento dos direitos autorais, o referido documento de minha autoria, em formato
PDF, para leitura, impressao e/ou download, conforme permissao assinalada.

Assinatura do
autor

Local e data Belo Horizonte, de de
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APENDICE 7 - Etapas para a elaboracdo TCC

12. Definicéo do tema

Para elaboracdo da monografia, o primeiro passo é definir a ideia, um problema, uma
guestdo, um tema ou assunto, sobre o qual serd centrada sua investigacdo. Para
facilitar a sua pesquisa, leve em consideracdo a sua area de interesse, suas
preferéncias pessoais, sua formacdo académica e seus conhecimentos prévios na
escolha do tema.

13. Levantamento bibliografico

Tem por objetivo situa-lo quanto ao assunto escolhido, através da revisédo de literatura,
momento em que se passa a ter conhecimento de outros trabalhos ja publicados na
area. Para tanto, sao utilizadas obras de referéncia, catalogos de bibliotecas, catalogos
coletivos, indices de periddicos, bases de dados nacionais e internacionais,
plataformas, redes eletrbnicas de comunicacéo entre outras.

14. Obtencao do material

Apos o levantamento bibliogréafico, sera necessario que vocé obtenha o material para
leitura. Esse material pode ser obtido através de bases de dados que possibilitam o
acesso ao documento completo, bibliotecas digitais, por meio de servicos de
comutacao bibliografica e na Biblioteca da sua Instituicdo.

15. Leitura do material obtido

A Leitura deve ser cuidadosa, anotando tudo que considerar relevante para o trabalho
e, sobretudo a referéncia (autor, titulo, local de publicacdo, editora e data em se
tratando de livros e trabalhos académicos; autor, titulo do artigo, titulo do periédico,
namero do volume e do fasciculo, paginacédo e ano de publicacdo, nos casos de artigos
de periddicos).

16. Introducao

Contextualiza sua pesquisa abordando o tema de forma a identificar os motivos ou o
contexto do problema ou da(s) questdo(des) de pesquisa, além disso, apresenta a(s)
guestao(bes) que levaram-no a propor a pesquisa e por fim enumera os argumentos
gue possam justificar que sua pesquisa € importante e ou relevante.
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A introducdo devera conter os seguintes sub-itens:

16.1 INTRODUCAO

16.1.1 Tema e delimitagdo do tema;
Andlise da situacao;
Objetivo geral
Objetivos especificos
Justificativa
Metodologia
Estrutura do trabalho

17. Objetivos

Indica claramente o que se deseja fazer, 0 que se pretende alcancar. Os enunciados
dos objetivos devem comecar com um verbo no infinitivo e este verbo deve indicar uma
acao passivel de mensuracao.

17.1.1 Objetivo Geral

O objetivo geral precisa dar conta da totalidade do problema da pesquisa, devendo ser
elaborado com um verbo de precisdo, evitando ao maximo uma possivel distor¢cdo na
interpretacdo do que se pretende pesquisar.

17.1.2 Objetivos Especificos
Fazem o detalhamento do objetivo geral e devem ser iniciados com o verbo no infinitivo

18. Justificativa

Justifica-se aqui o porqué da escolha do tema, destaca-se o objetivo e a importancia do
trabalho, bem como a contribuicdo que seu estudo pode trazer para a sociedade.

19. Revisao de literatura/referencial tedrico/fundamentacao
tedrica

Para a revisdo faca uma andlise comentada do que j& foi escrito sobre o tema de sua

pesquisa procurando mostrar os pontos de vistas convergentes e divergentes dos

autores. A revisdo mostra, por meio da compilagdo critica e retrospectiva de varias
publicacdes, o estagio de desenvolvimento do tema da pesquisa.

Considerando a impossibilidade de se fazer uma revisdo abrangente e extensiva
recomenda-se que se construa um referencial tedrico ou uma fundamentacao teorica
inserindo o problema dentro de um quadro de referéncia tedrica ressaltando autores,
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argumentos ou teorias que fornecam sustentacdo para o desenvolvimento da pesquisa
proposta.

20. Procedimentos metodoldgicos (metodologia)

Mostre como sera executada sua pesquisa e demonstre as técnicas que serao
adotadas. Classifique sua pesquisa (descritiva, explicativa, exploratéria, qualitativa,
guantitativa etc...). Indique quais os procedimentos técnicos e 0s passos metodoldgicos
gue serdo usados (levantamento, estudo de caso etc).

Defina a populacdo que sera aplicada a pesquisa ou o corpus de analise da pesquisa.
Expligue como serd selecionada a amostra e 0 quanto esta amostra corresponde
percentualmente em relacéo a populacdo analisada ou explique os critérios de selecéo
do corpus da pesquisa.

Indigue como pretende coletar os dados e quais os instrumentos de pesquisa que
pretende usar, por exemplo: questionario, formuléario, entrevista, notas de campo, etc.
Elabore o instrumento de pesquisa e anexe ao projeto.

Indiqgue como ira analisar e comparar os dados da pesquisa (pesquisa estatistica,
pesquisa exploratéria, analise comparativa.

21. Coleta, comparacéao e analise dos Dados

Andlise e comparacdo dos dados contidos e obtidos através das técnicas e
procedimentos adotados (dados estatisticos, pesquisa por amostragem, analise em
laboratério, dados obtidos por questionarios). Depois de organizados, ou tabulados ou
categorizados os dados precisam ser descritos, analisados e confrontados com a
literatura da revisaol/ referencial tedrico/ fundamentacao tedrica.

22. Resultados

Todos os resultados das andlises dos dados relevantes tém de ser descritos. Todos os
objetivos especificos tém que estar representados nos resultados para garantir que a
pesquisa tenha cumprido sua finalidade. O resultado final do trabalho devera conter
obrigatoriamente, a definicdo do terreno e o programa do projeto para que esses
possam ser desenvolvidos no PCC (Projeto de Conclusdo do Curso), conforme
decisao do colegiado do curso do dia 21/11/2014.
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23. Consideracgodes finais/Conclusao

Sintetize os principais resultados e interprete os significados dos mesmos. Indique se
0s objetivos foram alcancados e se nao foram apresente os motivos. Faca sua reflexao
a respeito da pesquisa realizada e dos resultados alcancados.

24. Referéncias

Informagfes bibliograficas completas, em ordem alfabética (a partir do dltimo
sobrenome de autores) de fontes mencionadas, através de citacdes, utilizadas no
decorrer da pesquisa. Conforme o manual de normalizacdo do TCC disponivel no site
do centro universitario Newton Paiva.

25. Apéndice(s) (a, b, c..)
Junte cépia do instrumento de coleta de dados e outros documentos de sua autoria
usados na pesquisa.

26. Apéndice(s) (a, b, c..)
Anexe coépia de documentos comprobatérios ou ilustrativos que ndo sejam de sua
autoria, se for o caso.

27. A normalizacao do TCC

A capa, a folha de rosto e a folha de aprovacdo do TCC deverdo ser padronizadas
segundo os modelos disponibilizados deste manual.

Na digitacdo do texto, deve-se utilizar fonte Arial 12. Espacamento 1,5. Margem
esquerda e superior de 3 cm, direita e inferior de 2 cm.

Sobre as Normas de Citacdo e Referéncias, consultar o Manual de Normalizagcdo de
Trabalhos do Centro Universitario Newton Paiva. Disponivel em: Disponivel em:

<http://www.newtonpaiva.br/NP_conteudo/file/Manual_aluno/Manual_Normalizacao_Ne
wton_Paiva_2011.pdf>.

28. Referéncias:

Para a apresentacao do projeto e do TCC deverao ser consultadas Normas da ABNT
ou Manual para elaboracao e apresentacdo dos trabalhos académicos: padrdo Newton
Paiva conforme indicacéo abaixo:
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ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR6023: informacdo e
documentacéo - referéncias - elaboracdo. Rio de Janeiro, 2002,

NBR6024: numeracdo progressiva das secdoes de um documento. Rio de Janeiro,
2003.

NBR6027: sumario. Rio de Janeiro, 2003.

NBR6028: informacdo e documentagéo: resumos - apresentacdo. Rio de Janeiro,
2003.

NBR10520: informacdo e documentacdo citacdes em documentos - apresentagao.
Rio de Janeiro, 2002.

NBR14724: informacdo e documentacado — trabalhos académicos - apresentacgao.
Rio de Janeiro, 2011.

NBR15287: informacgédo e documentagédo — projeto de pesquisa - apresentacao. Rio
de Janeiro, 2005.

Manual para elaboracédo e apresentacdo dos trabalhos académicos : padrédo Newton
Paiva. Belo Horizonte: Centro Universitario Newton Paiva. 2011. Disponivel em:

<http://www.newtonpaiva.br/NP_conteudo/file/Manual_aluno/Manual_Normalizacao
_Newt on_Paiva_2011.pdf>. Acesso em: (Informar a data que acessou 0 manual)
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APENDICE 8 — Modelo de capa

7 Newton

Quem se prepara, ndo para.

CENTRO UNIVERSITARIO NEWTON PAIVA

Instituto de Ciéncias Exatas

Curso de Arquitetura e Urbanismo
AUTOR(ES)

TITULO:

Subtitulo

BELO HORIZONTE
MES/ANO
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APENDICE 9 — Modelo de folha de rosto
AUTOR(ES)

TITULO: subtitulo

Trabalho de Conclusdo do Curso de Graduacao
em Arquitetura e Urbanismo, da Faculdade de
Ciéncias Exatas e de Tecnologia — FACET, Centro
Universitario Newton Paiva, requisito parcial a
obtencdo do titulo de Bacharel em Arquitetura e
Urbanismo. Orientagdo de: Prof. XXXX

BELO HORIZONTE
MES/ANO
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APENDICE 10 - modelo de folha de aprovacéo.

Académico: [autor do TCC]

Titulo: [titulo e subtitulo do TCC ]

Trabalho de Conclusdo de  Curso
apresentado ao Curso de Graduacdo em
Arquitetura e Urbanismo, do Instituto de
Ciéncias Exatas e Tecnoldgicas, Centro
Universitario Newton Paiva, como requisito
parcial a obtencdo do titulo de Bacharel em
Arquitetura e Urbanismo, aprovado com
nota__ .

Belo Horizonte, de de 2014

[Nome, titulag&o e instituicao]
Professor Orientador

[Nome, titulag&o e instituicao]
Professor Orientador

[Nome, titulac&o e instituicao]
Membro da Banca Examinadora

[Nome, titulag&o e instituicao]
Membro da Banca Examinadora
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APENDICE 11 - Estrutura da monografia

1.

INTRODUCAO
Texto introdutério Situacdo

Organizacao do trabalho/técnicas utilizadas/percurso metodolégico em um texto
tnico

1.1. Problematizacédo ou Analise da situacéo
1.2. Objetivo Geral
1.3. Objetivo especifico
1.4. Justificativa
Profissional Académico
Empresarial/organizacional
Social
METODOLOGIA
Tipo de pesquisa Técnicas utilizadas
REFERENCIAL TEORICO
Divididos em capitulos.
ANALISE DE DADOS
Apresentacao dos dados (se houver)
Analise e interpretacao dos dados ou referenciais teoricos.
Resultados
Terreno e Programa de projeto a ser desenvolvido no PCC
CONSIDERACOES FINAIS
Implicagéo dos resultados
Reflexdo acerca dos objetivos gerais. Sugestao para novos trabalhos

REFERENCIAS
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APENDICE 12 - Orienta¢6es para a apresentacao oral

Exponha o assunto de maneira clara, objetiva e sem repeticoes;

Ao elaborar sua apresentagdo, observe, inicialmente, o publico que o assistira.
Escreva para ele e de acordo com ele;

Evite girias, expressdes vulgares, cacoetes e piadas;

N&o use termos que denotem intimidade com o publico, tais como: meu coracao,
minha querida, dentre outros;

1° Passo - Planejamento da apresentacao:

A apresentacdo deve possuir sequéncia l6gica e bem ordenada;

A ordem usada para planejar é diferente da sequencia da exposi¢ao, por isso,
ao planejar as etapas de apresentacdo leve em conta inicialmente o tema que
irhd abordar e deixe a introducédo e a conclusdo para o final.

2° Passo - Identifique o0 assunto:

Elabore a linha de argumentacdo que pretende utilizar — pesquisas, estatisticas,
estudos, e outros.

Pense em possiveis resisténcias que podera encontrar. 3°Passo - Facilite a
compreensao dos ouvintes:

Revele qual o assunto que ira expor e esclareca qual o problema que precisa ser
solucionado para facilitar a compreenséo dos ouvintes.

4° Passo - Concluséo e a introducao:

Prepare a concluséo;
Escolha a introducédo mais adequada,;

Comece a falar pelo comeco.

Elaboracao do material visual

Inclua o titulo;
Use letras minusculas, exceto o TITULO;
N&o use letras pequenas demais;

N&o polua o slide. Utilize no maximo 7 linhas e 7 palavras por linha;
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= Evite abreviacoes;
= Em tabelas de 2 colunas, use no maximo 4 linhas;
» Refacga tabelas publicadas, se inadequadas;
= Em graficos de barra, use no maximo 8 barras por slide;
= Se for mostrar dados de outros autores, coloque a referéncia;

= Cuidado com a animacéo! Nao coloque elementos de animacao que tirem a
atencao do publico.

Treinamento prévio
= Reserve alguns minutos para treinar;
= Treine primeiro sozinho, depois com outras pessoas.
Ambiente e recursos
= Conheca o local de apresentacdo previamente;
= Conheca os recursos do local. Dicas para o dia da apresentacéo
= Chegue cedo;
= Apresente-se ao coordenador;
= Teste o material visual no local;
= Cheque o data-show;
= Controle a luz;
= Posicione-se.
Linguagem Corporal

» Vestimenta: ndo atraia a atencdo da platéia para sua roupa. Vista-se bem, mas
sem exageros. Nao use decotes, saias curtas, roupas coladas (para mulheres),
bonés, bermudas, chinelos de dedo (para homens);

» Postura: a apresentacdo deve ser feita de pé. Desligue o aparelho celular e ndo
masque chicletes. Quando outro componente do grupo estiver falando, nao
converse com terceiros, ndo encoste em paredes ou mesas e nao saia do local
de apresentacdo; Movimento do corpo, tronco, membros.
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Dicas para o0 momento da apresentacéo
Respire bem e procure deixar o corpo relaxado;
Cumprimente a plateia;

Transmita confiangca aos seus ouvintes. Mostre firmeza e determinagao. Fale
com entusiasmo;

N&o decore sua apresentacéo. Fale de forma espontanea; devagar;
Aponte para os slides para orientar a plateia;

Use as mesmas palavras do slide,

Nos slides gréficos, sempre indique o que significam;

N&o distraia a plateia;

Dé um fechamento na apresentacao.
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APENDICE 13 - Dicas para preparacdo de apresentacdes em PowerPoint
Conteudo

Deve ser transmitido de forma clara, organizada e motivadora, ou seja, 0
conteldo precisa ser compreensivel, estar ordenado, motivar e facilitar a
apresentacao.

Conceito
Deve ser Unico e expressar o assunto a ser apresentado.
Legibilidade

Para evitar que o texto fique complicado e ilegivel, deve-se organizar a
apresentacao de maneira inteligivel.

Topicos

Um exemplo de como utilizar a legibilidade é a organizacdo do contedudo em
topicos para facilitar a leitura.

Cores

As cores sao responsaveis por estimular e prender a atencao dos espectadores.
Segue abaixo algumas combinacfes que podem ser seguidas:

Preto sobre Branco

Preto sobre Amarelo

Vermelho sobre Branco

Verde sobre Branco

Branco sobre Vermelho

Amarelo sobre Preto
Branco sobre Azul

Vermelho sobre Amarelo

Branco sobre Preto

Verde sobre Vermelho
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Devem ser considerados e tratados outros critérios que influenciam a
preparacdo da apresentacao, tais como: tipo e tamanho da fonte, espacamento
e a escolha de letras maiusculas e mindsculas.

Organizacao e coeréncia

Quanto a organizacdo, deve-se sempre favorecer o lado esquerdo em
detrimento do direito e a parte superior em relacdo a parte inferior. Combinados
e bem estruturados, esses elementos dao coeréncia a apresentacao dos slides.

Precaucodes

Deve-se evitar:
» Grande quantidade de texto (inclua somente topicos principais);
= EXxcesso de sons e imagens (levar em conta o tamanho do arquivo);
= Efeitos especiais (desvia a atencao do espectador);
» Fundos “poluidos” (dificultam a leitura);

Deve-se ter cuidado com:
= Estrutura légica da apresentacao;

= Aspectos graficos (coeréncia - consisténcia grafica; legibilidade -
contraste cor/fundo);

= Aspectos éticos (direitos do autor e inclusédo de elementos pessoais)

= Interatividade (formas de navegacao e orientacao)



APENDICE 14 — Modelo do CD

Graduacao em
Arquitetura e
Urbanismo

Universitario
Newton Paiva

Nome do Aluno
Titulo do TCC
Orientador: Prof
Data:
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