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ORIENTACOES

As orientagdes aqui contidas tém por objetivo organizar e padronizar o desenvolvimento, a construcao,
avaliagdo, validacdo e apresentacdo dos trabalhos de conclusao de curso (TCC’s) dos Cursos de Ensino
Médio Integrado ao Técnico nas Habilitacdes de Administracdo, Logistica e Meio Ambiente e também
dos Cursos Modulares de Habilitacdo Técnica de Administracdo, Contabilidade e Meio Ambiente da
Etec de Cubatéo, criando uma comunicagéo e orientacdo interna que atenda a alunos, professores e
avaliadores.

O documento esta baseado nas recomendacdes da Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)
e em conformidade com 0 Manual de Trabalho de Conclusédo de Curso nas Etecs, produzido pelo
Centro Estadual de Educacéo Tecnoldgica Paula Souza.

Orientacdes internas - Aplicadas a todos os Cursos da Etec de Cubatéao

Conceituacéo e Objetivos

1. O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) é uma atividade académica compreendida como a etapa
conclusiva do processo de ensino-aprendizagem do aluno, que se concretiza por meio da sistematizagao
do conhecimento sobre um objeto de estudo pertinente a area estudada, de significacdo relevante para
a formacédo profissional e para o perfil do egresso e desenvolvido como um projeto integrador e
interdisciplinar, em que componentes curriculares articulam-se, contribuindo para o aperfeicoamento
de competéncias e habilidades do aluno relacionadas a atividade profissional correlata ao curso. O TCC
é requisito essencial e obrigatorio para obtencdo do diploma de Habilitacdo Técnica e seré caraterizado
por um documento escrito e orientado, de acordo com as normas da Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT) especificas para trabalhos académicos.

1.1. Para os cursos técnicos, 0 TCC envolve dois componentes modulares, a saber: Planejamento de
Trabalho de Conclusédo de Curso (PTCC) — 2° médulo, e Desenvolvimento de Trabalho de Concluséo
de Curso (DTCC) — 3° modulo, e para os ETIM’s, ambos componentes se desenvolverdo no ultimo ano
do Curso, divididos semestralmente. O componente de PTCC é pré-requisito para o componente de
DTCC, logo o aluno reprovado em PTTC ndo tera a possibilidade de cursar DTCC de forma simultanea.
1.2. A parte escrita do TCC deveréa prezar pela organizacao, clareza, dominio na abordagem tematica,
apoiada em referencial tedrico adequado e pertinente a sua representacdo escrita.

1.3. Envio dos Trabalhos Escritos em formato PDF para o e-mail el81.tcc@etec.sp.gov.br, até uma
semana antes da Apresentacdo do TCC na Feira, sob pena do aluno ndo ter a mencdo final validada.
1.4. Fica estabelecido que, de acordo com a natureza e o perfil do técnico que se pretende formar, os
alunos de cada Habilitacdo Técnica optardo por um dos trés produtos escritos a seguir:

Artigo cientifico;

Plano de Negdcios;

Relatorio Téecnico.

1.5. O TCC devera ser elaborado e desenvolvido em equipe de no minimo trés (03) e no maximo cinco
(05) integrantes por grupo.

1.6. SO podera haver remanejamento de componentes nos grupos nas trés primeiras semanas da
ministracdo do Componente de PTCC para os Cursos Técnicos € nas quatro primeiras para os Etim’s.
1.7. O grupo s6 podera abdicar do tema escolhido e optar por algum outro durante as trés primeiras
semanas da ministracdo do Componente de PTCC para os Cursos Tecnicos e nas oito primeiras
semanas para os Etim’s e/ou MTec-PlI.

1.8. No caso do produto escrito ser o Artigo Cientifico e esse ser publicado, o professor que ministra
componentes relativos ao TCC ndo podera configurar como coautor, uma vez que ndao pode assumir
autoria por nenhum trabalho inerente a sua funcdo. Seu nome aparecerd somente como Professor
Orientador, se for o caso.



2. S30 objetivos do TCC:

- Ampliar o dominio especifico sobre determinado tema;

- Proporcionar ao aluno a capacidade de sintese integradora de conhecimentos préaticos e tedricos;

- Desenvolver e ampliar o espirito investigativo;

- Promover a autonomia na atividade de producéo de conhecimento cientifico;

- Favorecer a reflexdo sobre a préatica profissional;

- Desenvolver estudos e projetos interdisciplinares;

- Propiciar ao aluno o dominio das bases norteadoras da profissdo de forma ética e compativel com a
realidade social, desenvolvendo valores inerentes a cultura do trabalho;

- Proporcionar o desenvolvimento de competéncias e habilidades que favorecam ao aluno a busca de
alternativas criativas para o exercicio profissional em decorréncia do processo de pesquisa.

Regulamentagéo

3. Os Trabalhos de Conclusédo de Curso (TCC) serdo regidos por documento de orientacdo proprio da
Unidade Escolar, aprovado pelo Conselho de Escola, atendidas as disposi¢des da Unidade de Ensino
Médio e Técnico — CETEC.
3.1. O Regulamento dos Trabalhos de Conclusdo de Curso desta unidade devera fazer parte do Projeto
Politico Pedagbgico (PPG) da escola e definir:
- As modalidades de trabalhos e seus objetivos;

- Normas proprias para o desenvolvimento do TCC;

- Normas para definicdo do cronograma de desenvolvimento e apresentacdo de trabalhos (prévias);

- Critérios de avaliacdo;

- Instrumentos para orientacédo, controle e avaliacdo dos trabalhos.

4. Os Trabalhos de Concluséo de Curso (TCC) serdo regidos pelas seguintes Normas
Regulamentadoras:

- Normas ABNT (6rgdo que tem como finalidade a normalizacdo e desenvolvimento técnico,
contribuindo com o desenvolvimento do trabalho em seu caréter cientifico e tecnolégico, padronizando
as técnicas. As utilizadas nos TCC’s serao:

ABNT NBR 14724 — elaboracdo de trabalhos académico;

ABNT NBR 6023 — elaboracéo de referéncias em trabalhos académicos;

ABNT NBR 10520 — elaboracdo de citacGes em trabalhos académicos

O descumprimento das normas técnicas no trabalho académico pode acarretar incorrecdo na producéo
e incidéncia de plagio. Entende-se como plagio a copia parcial (trechos, frases e/ou paragrafos) ou
integral de uma obra, considerando também ideias e conceitos ja publicados em uma obra sem
mencionar a fonte no trabalho académico. Portanto, é utilizar contetdo produzido por outra pessoa e
colocé-lo como se fosse de sua autoria.

- Lei n°® 9.610/1998 - Lei de Direitos Autorais: Direito de Propriedade Intelectual que protege as
criagBes imateriais, exteriorizadas e fixadas em uma plataforma tangivel ou intangivel (Art. 7°, LDA).
As criacOes que nasceram do pensamento intelectual humano e que séo exteriorizadas de alguma forma,
seja em uma folha de papel, livro, plataformas digitais etc., sdo protegidas pelo Direito Autoral. De
forma contréria, 0s pensamentos, as ideias que ainda ndo se materializaram nao estdo protegidos (Art.
8° 1, da LDA). Entretanto patentes, marcas, desenhos industriais e indicagdes geogréaficas ndo séo a
mesma coisa que Direito Autoral. Eles também sdo frutos do pensamento humano exteriorizado, por
isso, fazem parte da propriedade intelectual, mas pelas suas caracteristicas proprias, que
necessariamente precisam estar relacionados a uma utilidade econdémica, sdo protegidos por uma
legislagdo especifica.




- Lei n®13.709/2018 - Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD): normatiza e estabelece regras para o
tratamento de dados pessoais, impondo diretrizes para a protecdo e penalidades em caso do seu ndo
cumprimento, objetivando assim a garantia da transparéncia quanto ao uso dos dados desde a coleta
até o momento em que ele é eliminado. Duvidas sobre a LGPD no Centro Paula Souza podem ser
sanadas via e-mail, no endereco Igpd@cps.sp.gov.br.

Organizacao Administrativa e Didatica

5. A qualificacdo do TCC como ac¢do coletiva da escola, com vinculagéo e articulacdo ao PPG sera de
responsabilidade da Coordenacdo Pedagdgica. Compete ao Coordenador Pedagogico:

- Articular-se com a direcdo da escola, os coordenadores de curso e demais responsaveis por
departamentos envolvidos no processo de organizacdo a fim de elaborar diretrizes, organizar espacos,
promover o planejamento, desenvolvimento e apresentagéo dos trabalhos;

- Convocar, sempre que se fizer necessario, docentes que ministram PTCC e DTCC e os coordenadores
de curso para discutir questdes relacionadas a organizacao, planejamento, desenvolvimento e avaliacdo
do TCC;

- Acompanhar o processo de constituicdo da Banca da Validacao;

- Conduzir o processo de definicdo de cronograma de apresentagcdo dos TCC a cada semestre, de cada
periodo letivo.

6. A instrumentalizacao e avaliagao permanente das atividades docentes relativas aos TCC’s serao de
responsabilidade do Coordenador de Curso. Compete ao Coordenador de Curso:

- Delimitar as areas de conhecimento do TCC, de maneira interdisciplinar, em conjunto com o0s
professores da habilitacao;

- Atualizar, em conjunto com os demais responsaveis diretos e indiretos pelo TCC, regulamentacdes
especificas complementares que forem necessarias;

- Promover parcerias com empresas e instituicbes da area profissional para o enriquecimento dos
trabalhos.

Orientacgéo

7. O processo de orientacdo consiste em uma relacdo essencialmente didatico-pedagdgica educativa,
na qual o professor interage com o aluno no sentido do seu planejamento e desenvolvimento para a
elaboracdo de um trabalho técnico-cientifico. Tal orientacdo é de responsabilidade dos docentes com
aulas atribuidas nos componentes de PTCC e DTCC, porém realizada de maneira integrada aos demais
componentes curriculares da habilitagdo técnica.

Compete aos docentes dos componentes especificos de TCC:

- Definir a estrutura do TCC, segundo as orienta¢cdes da Unidade de Ensino Médio e Técnico;

- Orientar o planejamento e desenvolvimento de cada Artigo Cientifico no que se refere a delimitagdo
do tema, problematizacdo, hipoteses, objetivos, justificativa, metodologia e fundamentacao teorica, e
com relacdo ao Plano de Negocios no que se refere a conceito de negdcios, riscos, concorrentes,
publico-alvo, estratégias de marketing e plano financeiro;

- Cientificar os alunos do cronograma de atividades (entregas previstas, prévias e avaliacdo final)
estabelecido para o semestre, que devera ser disponibilizado ao aluno até a terceira semana do inicio
das aulas;

- Discutir com os alunos a viabilidade e pertinéncia do trabalho a habilitacdo técnica;

- Atentar-se a prazos e procedimentos administrativos e académicos relacionados ao desenvolvimento
do TCC;

- Acompanhar todas as etapas do TCC, instruindo, oferecendo sugestdes e criticas construtivas;



- Divulgar para a Coordenacdo Pedagogica, dentro do prazo estabelecido por essa, por meio de
documentos internos: nome do trabalho, nomes dos componentes dos grupos, resumo do trabalho;

- Avaliar o TCC em suas diversas etapas (prévias e avaliacdo final), preenchendo e assinando a Ficha
de Avaliagdo Prévia e de Avaliacdo Final de Trabalho de Conclusdo de Curso;

- Presidir a banca da Gltima prévia, que validara o trabalho para ser apresentado na Feira;

- Organizar o processo de constituicdo da banca da Prévia de Validacdo, baseado no cronograma
planejado.

8. O processo de orientacdo, por ser uma relagdo, envolve ainda a responsabilidade do orientando
quanto ao desenvolvimento do seu trabalho. Sdo responsabilidades dos alunos de PTCC e DTCC:

- Cumprir os prazos divulgados pelo professor orientador no cronograma entregue até as trés primeiras
semanas do semestre;

- Entregar ao orientador as designacdes parciais de escrita ou atividades desenvolvidas, sempre que
solicitado;

- Preencher o Diério de Bordo, seguindo roteiro disponibilizado e entregue pelo professor, em periodo
semanal ou quinzenal;

- Participar das avalia¢Ges prévias e final, sob pena de prejuizo de atribuicdo de mencéo;

- Submeter seu texto ou projeto a apreciacao e revisdo do orientador, tantas vezes quantas necessarias
e providenciar as alteracdes recomendadas;

- Elaborar o TCC de acordo com as normas académicas sugeridas neste Manual, no Manual para
elaboracdo do Trabalho de Conclusdo de Curso das Escolas Técnicas do Centro Paula Souza e normas
da ABNT;

- Estar ciente da ilegalidade da préatica de plagio, cOpias ou citagdes sem as devidas referéncias, bem
como das penalidades possiveis de serem atribuidas;

- Comparecer em dia, hora e local determinados para a apresentacdo final, em formato de Feira, A
auséncia do aluno acarretara em reprovacdo no componente.

8.1. Todo aluno de PTCC e DTCC teréa direito a Recuperagdo Continua e Reconsideragdo da avaliacéo,
respeitadas as datas constantes do Calendario Escolar.

Avaliacao

9. A avaliacdo do TCC envolve a apreciagdo avaliativa dos seguintes itens:

- Desenvolvimento do TCC;

- Diério de Bordo;

- Trabalho escrito segundo normas da ABNT, deste Regulamento e do Manual de Trabalho de
Concluséo de Curso nas do Centro Paula Souza;

- Apresentacdes Prévias Parciais e Finais;

- Apresentacdo em Slides ou como professor definir nas Prévias;

- Apresentacdo Final em Feira;

- Demonstracdo do Produto e/ou Materiais resultantes do trabalho, conforme e de acordo com a
natureza do trabalho, se for o caso.

9.1. Se para o desenvolvimento do TCC houver a necessidade de pesquisas com seres humanos, a fim
de atender aos principios éticos da pesquisa cientifica, o pesquisado deve assinar o Termo de
Consentimento de Livre Esclarecido — TCLE, em cuja redacdo o pesquisado identifica-se e assina
consentindo com suas respostas. Se houver a utilizagdo de imagens dos pesquisados (pessoa fisica) ou
dos locais de pesquisa e/ou imagens de institui¢ces publicas ou privadas, é necessario que o pesquisado
e/ou instituigdo assine o consentimento de uso de imagem, que pode estar junto do TCLE Em ambas
situacOes deve conter a informacdo de que tanto os dados coletados na pesquisa quanto as imagens
serdo usadas somente para fins académicos.



9.2. O Diério de Bordo deve comegar a ser desenvolvido no componente curricular de PTCC e seguir
roteiro disponibilizado pela Coordenagdo Pedagogica aos Coordenadores de Curso e Professores de
TCC. Deve ser atualizado pelo aluno e acompanhado pelo professor semanal ou quinzenalmente.

9.3. O trabalho escrito seguira o0 modelo disponibilizado pelos professores de TCC aos alunos de 2° e
3° modulos, respectivamente. PTCC e DTCC e também as instrugdes constantes do Manual de
Trabalho de Conclusédo de Curso do Centro Paula Souza — CETEC, o qual deverd ser utilizado em
conjunto com esta Orientacéo;

9.4. As prévias de avaliacdo, que devem acontecer nos componentes de PTCC e DTCC, tém carater
orientador e servem para elucidar o aluno sobre questdes relativas ao desenvolvimento e apresentacéo
que, por ventura, necessitem de aperfeicoamento. Devem seguir as seguintes diretrizes:

- As datas das prévias serdo definidas pelos docentes em reunido de Planejamento de TCC, no inicio
do semestre;

- A banca de avaliacao das prévias é organizada pelo professor de TCC com a ciéncia e mediacéo dos
Coordenadores de Curso;

- As bancas de avaliagdo das prévias, além de seu carater orientador, possuirdo carater avaliativo, que
sera convertido em mencao;

- O registro das consideracdes da banca de prévia sera realizado em ficha de avaliacéo propria;

- A banca avaliadora atribuird mencdo mediante analise e deliberacdo com o professor orientador do
trabalho;

- A mencdo atribuida pela banca devera ser registrada na ficha de acompanhamento para ciéncia do
aluno;

- No componente de DTCC, o aluno que obtiver menc&o insatisfatoria (1) na tltima prévia néo tera seu
trabalho validado para apresentagdo na Feira e, consequentemente, sera considerado retido, porém tera
direito a processo de reconsideracgdo, de acordo com 0s prazos previstos em calendario escolar.

9.5. A Feira é 0 momento da apresentacdo oral e publica e também da avaliacdo final do TCC, e
atendera aos seguintes parametros:

- A apresentacdo na Feira é obrigatoria e sera destinada aqueles trabalhos que obtiverem menc¢édo MB,
B ou R na Gltima prévia;

- A apresentacdo na Feira compreendera a apresentacao oral do grupo e apresentacao de slides;

- Cada grupo tera a sua disposicdo o computador e a TV da sala de aula da Etec Sede;

- A escola ndo disponibilizard quaisquer outros materiais que se facam necessarios a apresentacao de
cada grupo, de maneira que materiais extras devem ser providenciados pelos alunos e estardo sob sua
responsabilidade;

- Caso o0 grupo necessite de pontos de energia extras no local, devera solicita-los a Coordenacgao
Pedagdgica, com 20 dias de antecedéncia, por meio de requerimento protocolado na secretaria;

- A data da apresentacdo da Feira constara do Calendario Escolar homologado e tornado publico e ndo
sofrera alteracéo;

- A banca avaliadora sera constituida de 03 a 04 membros;

- O professor orientador sera o presidente da Banca;

- Poderdo integrar a banca avaliadora, docentes desta Unidade, ou de outras Unidades, ou mesmo de
outras instituicbes ou ainda, profissionais da area de estudo do TCC apresentado;

- Dentro do possivel, a escolha dos avaliadores serd baseada em sua formacéo especifica e o tema do
trabalho;

- A apresentacdo devera ser realizada por todos os componentes do grupo, que devem estar preparados
para eventuais questionamentos dos membros da banca;

- Sera de responsabilidade do professor orientador a atribuigdo da mengé&o final ao grupo. Aos demais
membros da banca, cabera a responsabilidade de emitir um parecer e uma mencéo, de acordo com 0s
critérios constantes da Ficha de Avaliacdo de TCC,;

- Os alunos que se ausentarem da apresentacédo final, na Feira, serdo considerados RETIDOS. Cada
caso sera analisado pelo Conselho de Classe, com direito a reconsideracdo, de acordo com 0s prazos
previstos em calendario escolar



9.6. Casos omissos serao resolvidos pela Direcdo da U.E, mediante requerimento a ser protocolado na
secretaria ou por meio de demanda trazida pelo professor orientador.



