SAO LEOPOLDO REGULAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO

,Qg MANDIC DE CURSO - TCC

CURSO DE GRADUACAO EM ODONTOLOGIA

Art. 1°. Este Regulamento visa estabelecer as normas que regem as atividades de
Docentes e Estudantes da Faculdade S&o Leopoldo Mandic, no que se refere ao processo
de elaboracdo e apresentacdo dos Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCC), trabalho
cientifico destinado & conclusdo de Curso para os alunos do Curso de Graduagdo em

Odontologia da Faculdade S&o Leopoldo Mandic.

Art. 2°. O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) consiste em trabalho cientifico
elaborado individualmente no formato de uma Monografia, relativo a qualquer area da

Odontologia e, no ambito do curso de graduagéb em Odontologia.

Paragrafo Gnico. A aprovagdo do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) por banca
examinadora é indispensavel para a colagdo de grau de qualquer aluno matriculado no
Curso de Odontologia da Faculdade S&o Leopoldo Mandic, acrescida a aprovacdo nas
disciplinas constantes em seu Curriculo Pleno, além da realizacdo de Atividades
Complementares e cumprimento do Estégio Supervisionado, nas formas previstas nos

respectivos Regulamentos.

Art. 3°. Os objetivos gerais do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) sdo os de propiciar
aos alunos do curso de graduacdo em Odontologia a ocasido de demonstrar o grau de
exceléncia alcancado, o aprofundamento temético e o estimulo a produgdo cientifica.
Adicionalmente, a elaboracdo e apresentacdo do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC)
também proporcionam um complemento importante na formagcdao do aluno para a
tomada de decis3o baseada em evidéncias, pré-requisito fundamentado pelas Diretrizes
Curriculares Nacionais do curso de graduagdo em Odontologia (RESOLUCAO No© 3, DE 21
DE JUNHO DE 2021).

CAPITULO II
DA COMISSAO SUPERVISORA DA MONOGRAFIA

Art. 4°. A Comissdo Supervisora da Monografia deverd ser composta por docentes e
membros da Coordenacdo do curso de Odontologia da Faculdade Sdo Leopoldo Mandic,

com vistas a assegurar a organizagdo e estrutura para o desenvolvimento das atividades

de TCC.
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Art. 5°. O Coordenador de Monografia sera indicado pelo Diretor entre os docentes do
Curso, sendo necessario possuir o grau de Doutor e com comprovada experiéncia

académica.

§ 1°. O Coordenador de Monografias é auxiliado, em suas atividades, pelos professores-

orientadores, indicados pelos alunos e, por eles formalmente aceitos.

§ 2°. A carga hordria administrativa atribuida ao Coordenador de Monografias é fixada
pela Diretoria da Faculdade, mediante indicagdo do Coordenador do Curso de

Odontologia.

§ 3°. Em suas faltas e impedimentos ocasionais, o Coordenador sera substituido por
docente orientador escolhido “pro tempore” para exercer as fungbes, entre os demais

membros da Coordenadoria.

§ 4°. A carga hordria do Coordenador de Monografia serd compativel com as
necessidades inerentes a funcdo e serd atribuida pela Diretoria, de comum acordo com

as diretrizes do Conselho Superior.

Art. 6°. Ao Coordenador de Monografias do curso de Odontologia compete:

I - Elaborar, semestralmente, o calendédrio de todas as atividades relativas as

Monografias como trabalho de conclusédo de curso (TCC);
II - Atender aos alunos matriculados nas atividades atinentes ao TCC;

III - Proporcionar, com a participacdo dos professores-orientadores, orientagdo basica
aos alunos para realizar um projeto de iniciagdo cientifica como trabalho de conclusé@o do

curso (TCC) ou outro tipo de modadlidade (como reviséo da literatura ou relato de caso);

IV - Convocar, sempre que necessario, reunides com o0s professores-orientadores e

discentes para tratar de assuntos pertinentes ao TCC;
V - Indicar professores-orientadores para os alunos, quando estes ndo fizerem a escolha;

VI - Manter arquivo atualizado com os Trabalhos de Conclusdo em desenvolvimento e as

Monografias concluidas e aprovadas;
VII - Manter atualizado o livro de atas das reunides das bancas examinadoras;

VIII - Fornecer informacgdes aos discentes e orientadores para o correto encaminhamento

da vers3o final do TCC pelo sistema on-line da Biblioteca da Instituigéo;

IX - Tomar, no dmbito de sua competéncia, todas as demais medidas necessarias para o

efetivo cumprimento deste Regulamento;

X - Designar as bancas examinadoras dos Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCC);
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XI - Apresentar semestralmente a Coordenagéo do Curso relatérios de suas atividades.

XII - Criar condicbes para que os docentes estimulem os alunos a produgéo cientifica e
ao envolvimento em servicos a comunidade; articular os meios para viabilizar a
elaboracdo dos trabalhos, envolvendo docentes do Curso ou de outros cursos, entre os
quais os da darea de Metodologia da Pesquisa Cientifica, com vistas a ampliar as

habilidades necessdrias na condugdo dos estudos.

CAPITULO III
DO ORIENTADOR DA MONOGRAFIA

Art. 7°. S3o atribuicdes do orientador do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCO):

I - Assinar a carta de compromisso de orientagdo de pesquisa (ANEXO 1) devidamente
preenchida, comprometendo-se a auxiliar o aluno na definicdo da temdtica a ser
estudada, orientd-lo no desenvolvimento do tema, na elaboracdo e apresentacdo da

Monografia e definir o momento do aluno estar apto a apresentar o seu TCC.

II - Atender frequentemente aos alunos orientandos, em horario previamente fixado e

divulgado;

III - Participar das bancas examinadoras de apresentacdo de Monografias, na condigdo
de Presidente, no caso da apresentacdo ser de seu orientando, ou na condigdo de

membro, em outros casos para os quais for convocado;
IV - Participar de reunides para as quais tenha sido convocado;

V - Entregar ao Professor da Disciplina de Monografia relatérios bimestrais do trabalho
realizado, acompanhados das frequéncias e avaliacBes realizadas no periodo; solicitar a

marcacdo de datas para a realizagdo de apresentacdo de seus orientandos;

VI - Acompanhar periodicamente os trabalhos e estudos desenvolvidos pelos alunos sob

sua orientacdo, responsabilizando-se pelo andamento dos mesmos.

VII - Informar & Coordenadoria eventuais problemas detectados para o encaminhamento

de solucdes;
VIII - Assinar fichas de frequéncia e Atas de apresentacdo de Monografias;
IX - Cumprir e fazer cumprir este Regulamento.

Recomendacdes adicionais para 0s orientadores:

§ 19°. A ficha de avaliagdo e liberagdo do orientador devera ser entregue até 7 dias antes

da apresentacdo da Monografia no apoio docente (ANEXO 2).
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§ 2°. Caso a Monografia seja encaminhada a Coordenadoria sem a nota e sem o
documento assinado pelo professor orientador para liberacdo para apresentagdo, a
mesma interpretard que o aluno ndo tem o aval do orientador para apresenta-la e a nota

do orientador sera considerada zero.

§ 3°. Apds a aprovagdo do Trabalho de Conclusédo de Curso (TCC) do aluno, o orientador
deverd verificar as correcdes finais para o envio do exemplar final da Monografia pelo
sistema on-line da Biblioteca da Instituicdo. Neste caso, o orientador devera assinar o
termo de concordancia de versdo final de trabalho académico (disponivel em:
https: //drive.google.com/file/d/10AgsNPYf5i196TwalnoHnT6Vs8rKIN9g/view ), o qual

devera ser enviado juntamente com o arquivo final da monografia do aluno (em formato

Word) pelo sistema on-line (disponivel em:

httDs://sImandic.edu.br/bibIioteca/servicos/formuIario—de—entreqa-de—trabalhos-

academicos-e-confeccao-da-ficha-catalografica/

§ 4°. Cada orientador podera orientar no maximo cinco alunos, de acordo com o padré&o

exigido pelo MEC.

CAPITULO IV
DOS ALUNOS EM PROCESSO DE CONCLUSAO DE CURSO

Art. 8°. Serdo considerados alunos em condigdes de requerer a elaboragdo de
Monografia, os estudantes concluintes, efetivamente matriculados, que reunirem
condicbes para integralizar, no periodo letivo semestral seguinte, as disciplinas
constantes da grade curricular do Curso, as obrigagbes com o Estdgio Supervisionado e,

capazes de concluir o nimero minimo de horas nas Atividades Complementares.

Paragrafo Gnico. A Faculdade Sdo Leopoldo Mandic garantira orientagdo a todos os
alunos que estiverem em condigdes de concluir o curso e solicitarem orientagdo para a

elaboracdo da Monografia.

Art. 9°. Compete aos alunos da Disciplina:

I - Requerer, em tempo habil, ao Professor da Disciplina de Monografia, sua inclusdo no
grupo de alunos concluintes, informando o tema € 0 orientador de sua escolha, para a

elaboracdo da Monografia;

II - Cumprir o calendério de atividades previstas para a entrega de relatérios parciais ou

versdo final da Monografia;

III - Frequentar as reunides de orientacdo e as convocadas pela Coordenadoria de
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Monografia.

IV - Manter contato, no minimo quinzenal, com o docente orientador para
encaminhamento das pesquisas e elaboracdo dos relatorios parciais, justificando suas

eventuais auséncias e compensando-as;

V - Elaborar a Monografia de acordo com a orientacdo do docente, seguindo fielmente as
normas académicas e éticas para a elaboracdo de trabalhos cientificos, bem como, o

pleno teor deste Regulamento;

VI - Encaminhar ao orientador, em tempo habil para a andlise pela Banca Examinadora,

4 (quatro) copias da Monografia de Conclusdo de Curso;

VII - Comparecer a apresentacdo de sua Monografia, na data, local e hora definidos.

CAPITULO V
DAS BANCAS EXAMINADORAS E APRESENTACAO DE MONOGRAFIAS

Art. 10°. A apresentacdo da Monografia serd realizada na presenca de Banca
Examinadora, composta por trés docentes, definidos pela Comissdo Supervisora e pelo
Professor da Disciplina, sendo obrigatoriamente um deles, o orientador, que presidird os

trabalhos.

§ 1°. Havendo necessidade e interesse da Instituicdo, poderdo participar da Banca,
docentes de outras Instituicdes ou autoridades notérias da area de conhecimento (no

maximo um por Banca Examinadora).

§ 2°. Os integrantes da Banca Examinadora deverdo possuir, no minimo, o Titulo de
Mestre, podendo, excepcionalmente & critério da Coordenacdo de Monografias, ser aceita
a participacdo de profissional de outra especialidade, que venha a agregar conhecimentos

ao trabalho em tela, conferindo-lhe cardter multiprofissional e interdisciplinar.

§ 3°. A apresentagdo da Monografia serd feita em sala da Faculdade Sdo Leopoldo
Mandic, aberta & presenca de pessoas da comunidade, interessadas no tema. Em
periodos de epidemias e/ou pandemias, situacdes definidas pelo Ministério Saide do
governo brasileiro, serd permitido (se necessario) o uso de plataformas virtuais para a
transmissdo das defesas (como a Plataforma Blackboard), de acordo com as
recomendacdes institucionais vigentes para o periodo das defesas. Os convidados
presentes (ou que estiverem assistindo pela plataforma virtual) ndo poderdao manifestar-
se ou apresentar perguntas ao aluno concluinte e aos membros da Banca Examinadora.
N3o serdo permitidas gravagdes ou filmagens das defesas, mesmo que por plataformas

virtuais.
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§ 4°. Os integrantes da Banca poderdo fazer as perguntas que quiserem ao aluno
concluinte, respeitado um prazo maximo de trinta minutos para a sua intervengao e
respostas do autor da Monografia, tendo em vista a qguantidade de Monografias a serem
examinadas. No final de cada apresentagdo, os integrantes da banca deverdo preencher

uma ficha de avaliacdo com critérios pré-estabelecidos (Anexo 3).

Art. 11°, A Monografia devera ser elaborada consoante as Normas pertinentes da IES e
deverd conter citagbes sobre o orientador, resumo, introducdo, objetivos, definicdo do
campo de investigagdo, do objeto de estudos e do local de investigacdo, relato da
metodologia a ser empregada, justificativas, tratamento estatistico, se for o caso, citagdo
da Bibliografia, apresentacdo e andlise dos resultados e eventual alcance social de sua
utilizacdo. Além da modalidade pesquisa cientifica, também serdo permitidas aos alunos
as opcdes para a confecgdo do seu Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) nas
modalidades Revis3o da Literatura ou Relato de Caso, os quais deverdo seguir as normas
vigentes do Manual de Normalizacdo para TCC e Monografias (Disponivel em
https://slmandic.edu.br/wp-content/2022/01/SLM.BIB .M1-06-1.pdf ). Em  casos
espeficicos ndo contemplados neste Manual (como formato alternativo em artigo

cientifico), o material serd avaliado pela Comissdo Supervisora de TCC e sera liberado

para defesa desde que esteja de acordo com as normas vigentes da Biblioteca.

Art. 12°. Casos omissos deverdo ser analisados e decididos pela Coordenagdo de
Monografia de Conclusdo de Curso, ouvida a Coordenacdo do Curso e, em grau de

recurso, a Diretoria, respeitadas as normas institucionais.

Art. 13°. O Cronograma das Disciplinas de Monografia deverd apresentar todas as datas

das atividades relacionadas & Monografia no semestre em andamento.

Paragrafo Gnico. E responsabilidade do Professor da disciplina de Monografia entregar e

esclarecer aos alunos os contetidos do cronograma.

Art. 14°. As Normas gerais para elaboragéo e apresentagdo da monografia encontram-se

disponiveis aos alunos na Plataforma Blackboard das disciplinas de Monografia I e II e na

Secretaria de Graduagao.

§ 1°. Cabe ao aluno tomar ciéncia de suas obrigacdes e direitos, sendo de sua inteira
responsabilidade as conseqiiéncias da ndo observancia destas normas.

§ 20, E permitido ao aluno, desde que com a autorizacdo do orientador, apresentar o
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trabalho escrito na forma de artigo para publicagdo, sendo necessario, também, que o
aluno apresente um termo de consentimento assinado pelo orientador autorizando a

apresentacdo do trabalho neste formato.

Art. 15°. O aluno deverd cumprir no minimo 75% da carga horaria das disciplinas de

TCC, seja qual for a érea que desenvolva sua Monografia.

§ 1°. Caso ndo alcance a frequéncia legalmente exigida, o aluno sera reprovado.

Art. 16°. O aluno devera inscrever-se, até o final do 6° periodo, com um orientador de

acordo com disponibilidade de suas vagas.

Art. 17°. O aluno terd até dezembro do Ultimo ano letivo a obrigagdo de encaminhar a

Comissdo Supervisora, pelo menos, uma via da monografia concluida.

Art. 18°. Quando estiverem no 8° periodo, os alunos deverdo preencher o formulario de
cadastro de Monografia elaborado pela Comissdo de Monografia, e o das bancas de

avaliacdo das Monografias.

Art. 19°. Os alunos concluintes do curso de Graduagdo em Odontologia deverdo receber
o conceito minimo 7,0 (sete) para a aprovacgdo do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC)
pela banca examinadora ap6s apresentagéo final da Monografia. Adicionalmente, além da
aprovacdo do trabalho sera considerada como etapa do processo de finalizagdo da
Monografia o envio da sua versdo final com o aval do orientador para o sistema on-line

da Biblioteca da Instituigdo.

Art. 20°. O conceito final do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) sera considerado de
acordo com a seguinte formula:
Conceito Final = (Nota do Orientador) + (Nota do Examinador 1) + (Nota do
Examinador 2) + (Nota do Coordenador da Disciplina)
4

Art. 21°. Caso as Comissdes Examinadora e Supervisora comprovem ter havido plagio, o
aluno estard automaticamente REPROVADO na disciplina. Adicionalmente, as Monografias
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que ndo cumprirem os critérios do Artigo 19 também serdo consideradas REPROVADAS.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 22°, Qualquer alteracdo deste Regulamento s6 podera ser efetuada mediante
aprovacdo do Colegiado de Curso e do Conselho Superior, por decisdo de dois tergos de

seus membros.

Art. 23°. Este Regulamento entra em vigéncia de forma concomitante a sua aprovagao

pelos Orgdos competentes, revogadas as disposigdes em contrario.

Campinas, 29 de agosto de 2022.

Lt .-
Prof. Drfgél\lilz/(‘:%r\a Junqueira

Presidente do lConseIho Superior - CONSU
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ANEXO 1 - CARTA DE ACEITE DE ORIENTAGAO

Assumo o compromisso de, dentro da minha carga horaria de trabalho, orientar o
aluno, abaixo relacionado, do curso de Odontologia da Faculdade S3o Leopoldo Mandic no

desenvolvimento do Projeto e Trabalho de Monografia, para tanto, comprometo-me a:

Dedicar-me, com zelo e profissionalismo, as atividades de orientagdo exigidas

pela Comissdo Supervisora;
Orientar o aluno acompanhando todas as etapas do trabalho proposto;
Incentivar o aluno ao estudo e a producdo do conhecimento cientifico;

Avaliar a evolucdo das competéncias individuais do aluno ao longo do

desenvolvimento da Monografia.

Declaro, ainda, que estou ciente de que o ndo cumprimento dos compromissos
ora assumidos implicard no direito da Comissdo Supervisora de cancelar ou suspender

minha participac8o no programa de orientagdo de Monografia.

Aluno(a):

Tema:

Orientador(a):

Campinas, N /

Assinatura e carimbo do Professor Orientador
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ANEXO 2 - FICHA DE AVALIACAO E TERMO DE LIBERACAO DO TCC

Orientador(a)

Esta ficha deverd ser preenchida e entregue pelo(a) Orientador(a) na Sala de Apoio Docente (Bloco A)

até 1 semana antes da defesa do aluno.

OBS.: O(a) aluno(a) s6 estara liberado para a defesa do TCC com o aval do(a) Orientador (a).

Titulo do Trabalho:
Aluno(a):

ITENS A SEREM AVALIADOS

(avaliar cada item com notas de 0 a 10) Nota

*Cumprimento de cronograma

*Cumprimento de tarefas

*Evolucdo das competéncias individuais

*Elaboracdo do Projeto (quando houver) ou da proposta da revisdo da
literatura

*Postura para a realizacdo da parte escrita do trabalho;

*Postura para a realizacdo da parte experimental do trabalho (quando
houver) ou para a busca bibliogréfica ampla e recente em casos de revisdo da
literatura

*Realizacdo das corregdes

*Cumprimento das normas de formatagdo

*Elaboracdo da apresentagdo da aula

*Envolvimento do aluno em todo o processo de trabalho

Comentarios adicionais do(a) Orientador (a):

Média final atribuida pelo(a)
Orientador(a):

Declaro por meio desta que o(a) aluno(a) acima cumpriu as exigéncias minimas

sob minha orientacdo, estando apto para a defesa publica de seu trabalho.

Orientador(a):

Assinatura:

Campinas, de de 202_.
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ANEXO 3 - FICHA DE AVALIACAO DA DEFESA DE TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

Aluno(a) avaliado(a):

Avaliador (a):

ITENS A SEREM AVALIADOS

(avaliar cada item com notas de 0 a 10) NeTA

Em relacéo ao trabalho escrito

1. |[Explicitacdo e clareza do problema de estudo (Introducdo e Revisdo da Literatura)

2. |Clareza dos objetivos; importancia do trabalho (Justificativa)

3. |Apresentacdo e discussdo do trabalho

4, |cumprimento das normas em relagdo a formatagdo

Em relacio ao apresentador

5. |Utilizagdo do tempo para apresentagdo (até 30 minutos)

6. [Dominio do assunto

7. |Postura durante a apresentagdo

8. |Qualidade da fala (fluidez; articulagdo; pausas)

Outros elementos importantes

9. |Dominio do contetido durantes os questionamentos

10. |Qualidade das respostas na arguicdo

Total

Pontos positivos da apresentagdo:

Pontos negativos da apresentagao:

Data da avaliagao: / / 202_.

Assinatura:
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