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INTRODUCAO

A Resolucédo n° 1/2007 determina que para a caelds curso de pos graduaddim sensu
o aluno devera realizar um trabalho sob orientad@cente. Desta forma os Cursos de Pés
Graduacdao da FIC, instituiram a producao peloséwms, de um Trabalho Cientifico sob a forma
de uma monografia para os cursos de pos graduem@o, sendo o trabalho final para a conclusao
da especializag8oato senspydevendo a mesma ser orientada por um docenteittdagdo minima
de especialista, como requisito parcial para anglie® do grau de especialista.

A monografia € parte integrante do aprendizadoalesos dos Cursos de Especializagédo
(P6s Graduacabato sens) da FIC. A monografia devera ser necessariamsupgrvisionado por
um professor orientador, que atua na area de conéet® de cada curso ou areas afins. Compete
ao professor orientador auxiliar o graduando nalkacdo tema, na elaboracdo do Plano de
Trabalho, no desenvolvimento da metodologia, nag&d do trabalho, fornecendo ao mesmo,
subsidios para a execucdo e melhor concretizacadtratbalho. A monografia sera realizada
individualmente e apresentada &anner(painel), em data estipulada pela Coordenacéo @eral
P6s Graduacao.

E objetivo da FIC que a elaboracdo da monografja sena oportunidade para a
complementacdo e para o aperfeicoamento do apesldiadquirido durante o curso de POs

Graduacao.



1 NORMAS GERAIS
1.1 DIRETRIZES PARA ELABORACAO DA MONOGRAFIA

A Monografia constitui-se em uma atividade acadénecregulamentada da IES, a ser
desenvolvida pelos alunos dos cursos de pés graduegm a realizagdo de apresentagdo publica do
mesmo, em forma de painel. A monografia deveréesgizada individualmente.

O orientador da monografia devera ser professorcdms de Especializacdo da FIC, com
titulacdo minima de Especialista e na area do lttabea ser orientado ou areas afins. O orientador
recebera do préprio orientando um valor Unico pelantacdo do trabalho, a ser estipulado pela
Coordenacao Geral de PGs Graduacéo.

As substituicdes de orientadores s6 poderdo desfros casos de desligamentos, licencas e
outros afastamentos, ou por motivo justificado,onbecido pela Coordenacdo Geral de Poés
Graduacao, ouvidas as partes, ou seja, 0 propofegzor Orientador, o aluno, e se for o caso, a
Coordenacéo do Curso.

Cada monografia devera ter um Orientador (obriggtéescolhido pelo aluno ou indicado
pelo Coordenador do Curso. O professor orientadderd recusar a orientacdo da monografia, cujo
tema ndo se enquadrar dentro da sua linha de pasgui quando ja tiverem assumido um namero

excessivo de orientagdo no mesmo ano.

2 DESENVOLVIMENTO DA MONOGRAFIA NOS CURSOS DE POS
GRADUACAOQO Lato sensu

O trabalho cientifico nos cursos de pOs graduagiicesponde ao desenvolvimento e
apresentacao, na forma ld@nner(painel) de uma pesquisa, elaborada na forma degnaiia, com
estudo fundamentado em bibliografias da area de cado de especializacdo em questdo e/ou afins
selecionadas com anuéncia do professor orientador.

A monografia sera desenvolvida em diferentes mooseshd calendario académico, definidos

pelo orientador da monografia:



1 — A monografia devera ser cumprida ao longo desdeimento do curso de especializacéo, sendo
finalizado com a entrega da versdo escrita e stes@macao erbanner sera como requisito a
conclusao da disciplina de Métodos e Técnicas dgquisa.
2 — Ap6s o término das disciplinas teoricas, o @ldera um prazo de 2 meses (60 dias)
improrrogaveis para entregar a monografia paraisgéz da Banca Examinadora. O numero de
copias, a ser encaminhada pelo aluno para a a&al@g Monografia devera ser de trés (3) copias
impressas.
3 - As monografias serdo avaliadas por uma bancgasta pelo Orientador mais dois docentes
indicados pelo coordenador do curso e homologaéts @oordenacdo Geral de Pos-Graduacao,
com apresentacao publica.
4 — A apresentacdo da monografia sera em formaidelgbanner) e acontecera 3 (trés) meses (90
dias) apos o término das disciplinas tedricas. lUDcaque ndo apresentar a monografia no prazo
estabelecido devera preencher requerimento paranawvea apresentacao, que sera marcada pela
Coordenacao Geral de P6s Graduacéao, e efetuamampatp de taxa referente ao processo.
5 - O protocolo, para a apresentacdo da Monogesta,estabelecido no Anexo 1 desse Manual.

As monografias aprovadas devem ser entregues peltémico em 1 cdpia impressa em
papel A4, encadernada em capa dura de cor pretaap8ecretaria de Pos Graduacdo, na versao

final, além de uma copia em pdf e em CD.

3 FORMATACAO GRAFICA DA MONOGRAFIA

A monografia, enquanto expressao formal escrita,banner (painel), enquanto forma de
apresentacao do trabalho, devem ser elaboradosdeguManual de Procedimentos para Execucao
da Monografia dos Cursos de P6s Graduacdo da ElGcdrdo comas normas da ABNT, e as

normas de elaboracdo de painéis da Instituicapddiseis no site: www.ficms.com.br).



4 ORIENTACAO DE MONOGRAFIA

A monografia sera desenvolvida sob a orientagéond Professor-Orientador que faca parte

do corpo docente dos Cursos de EspecializacdoGRakiacad.ato sensy

O aluno deve selecionar uma das &reas teméaticeaddecurso e entdo escolher o respectivo
Professor-Orientador. O Professor-Orientador padeesusar a orientar um aluno se o objeto de
desenvolvimento do mesmo for de area distinta defetmacdo e experiéncia. O aluno farad o
pagamento da orientacéo diretamente ao Professemt@uator.

A orientacdo da monografia é individual, entretaptdem ocorrer encontros coletivos para
orientacOes gerais comuns ou estudos dirigidosledgse organizados pelo Professor-Orientador.

O Professor-Orientador devera ser escolhido estiguefazem parte do corpo de docentes
dos Cursos de P4s Graduacdo, com titulacdo minireadpecialistaA indicacdo de orientacdo da-
se através do preenchimento de formulario especiffimexo 4), com o aceite expresso do
orientador (Anexo 5). A troca de Professor-Orieatah é permitida quando outro docente assumir
formalmente a orientacdo, mediante apresentacadodemento com justificativa pelo professor
substituido ao Coordenador do Curso (Anexo 6).#sstwicdo sé ocorrerd mediante a aprovacgéo do

Coordenador.

5. CO-ORIENTACAO DA MONOGRAFIA

O Orientador ou o orientado, com anuéncia do aaort poderd solicitar a colaboragéo ou a
co-orientacdo de outros especialistas, ou profiagsoda area ou areas afins, para o bom andamento
da pesquisa. O nome do co-orientador deverd constdrabalho final. As atribuicdes formais

constantes neste manual de procedimentos serdoesdempesponsabilidade do orientador.

6. ETAPAS DA PRODUCAO DA MONOGRAFIA

a. Defini¢cdo de sua area tematica;

b. Solicitagéo do Professor-Orientador a Coordemdga cursos de pds graduagao;



C. Aceite do Professor-Orientador, via Coordenaigiourso;

d. Cumprimento do cronograma estipulado pelo Psofe®rientador;
e. Desenvolver a fundamentacéao teorica;
f.  Escrita da monografia e da elaboracéo pigentacao Oral com base nas normas da ABNT.

OBS.: O Professor-Orientador estipulara com seestados o numero de leituras complementares.
Estas leituras devem ser comunicadas ao profeseotador para que 0 mesmo possa avaliar a

contribuicdo ou ndo das mesmas em relacdo a mdizodgoaacadémico.

7 PRAZOS

Os prazos para realizacdo das atividades de el#woa monografia serdo apresentados e
definidos por cada orientador, sendo que o alune despeitar 0 prazo maximo de 2 (dois) meses,
ap0s o término das aulas tedricas, para entregmategrafia, em 3 versdes impressas, para
avaliacdo da banca examinadora. Apds a aprovacabadea examinadora, o aluno fard a
apresentacdo da monografia bamner num prazo maximo de 30 (trinta) dias, em datgp@sida
pela Coordenacéo Geral de Pés Graduacao.

O n&o cumprimento dos prazos para a entrega da gradizo para avaliagdo da banca
examinadora e apresentagdo oral da mesma, sericfusta prevista na legislacdo, implica no
pagamento de uma taxa pelo académico para realizag&le uma nova apresentagédo a ser
marcada pela Coordenacdo Geral de Pds Graduacagsta justificativa s6 serd aceita quando
encaminhada via protocolo a Coordenacdo Geral de Grédduacdo, que juntamente com o

Professor-Orientador emitira parecer aceitandodmianmesma.

8 APRESENTACAO DA MONOGRAFIA

A Banca Examinadora nomeada pela Coordenacdo dm Gara constituida de membros da

area de conhecimento abrangida pela monografigeskbado a seguinte composicgao:



a) Presidente — professor orientador

b) Dois professores escolhidos pelo Coordenador decCur

A apresentacdo da monografia sera realizada nafdelmanner apos a aprovacéo da verséo
escrita pela banca avaliadora, constituida peldegsor-orientador e mais dois professores
convidados com experiéncia ou estudos referert®dtica proposta pelo aluno e titulagcdo minima

de especialista, sendo que cada qual devera receindrinta dias de antecedénciauma copia da

monografia encadernada (espiral).

A confeccdo ddbanner utilizado para a apresentacdo serd de responsaglido aluno,
sendo que o mesmo deve ser confeccionado de acomi@as normas estabelecidas pela Instituicéo.
A apresentacdo da monografia acontecera em 90 r{tajveias apos o término das aulas tedricas,

em data marcada pela Coordenacao Geral de Posdgéadu

9 AVALIACAO DA MONOGRAFIA

O trabalho sera avaliado considerando-se:
1 - E considerado aprovado o aluno que obtiver igoi@ ou superior a 7(sete).
2 - A nota final é resultante da avaliacdo do temtmografico e da comunicacao oral.
3 - A atribuicdo das notas dar-se-a ap6s o encentngda comunicacéao oral.
4 - Para a atribuicdo das notas sdo utilizadasdiahdividuais, em que os professores avaliadores
atribuirdo suas notas.
5 - A nota obtida sera comunicada ao académicgistrada pela secretaria académica.

7 - Ao_aluno, que ndo_entregar a monografia, ou _gue ndge apresentar para a sua

apresentacdo oral, sem motivo justificado na formaa legislacdo em vigor, ndo estara com 0

curso concluido, cabendo ao mesmo apresentar a magmafia em nova data marcada pela

Coordenacao Geral de P6s Graduacao, apds pagamed® taxa do referido processo.




Para complementar, critérios especificos dos cue@® considerados.
* A banca examinadora avaliara:
a. Quanto a estrutura da monografia
i. Clareza na Introducé&o e especificacdes do Qlojeti
ii. Sequéncia légica da Metodologia.
iii. Redacgao e consonancia dos Resultados cometiaie metodologia propostos.
iv. Coeréncia do conteudo discutido.
v. Concluséo do Trabalho

vi. Cumprimento das Normas de Trabalhos Académiigentes.

b. Quanto a apresentacao oral:
vii. Sequiéncia légica da apresentacao.
viii. Postura e didética.

ix. Dominio do Conteudo.

Além da avaliacéo do trabalho escrito e da comgéaral, o Professor-Orientador avaliara
o desenvolvimento do trabalho académico, nos stxguitens:
i. Comparecimento pontual nos encontros de ori@otag
ii. Interesse e dedicacdo na execucdo da monografia
iii. Elaboracéo das correcdes sugeridas pelo @uemte reapresentacdo em data estabelecida.
iv. Iniciativa.
v. Postura do académico durante as orientagoes.
vi. Cumprimento de todas as etapas da monografia.
vii. Comprometimento com o desenvolvimento da moaia

viii. Avaliacédo do crescimento e aprendizado nb@&lacdo da monografia.



A atribuicdo da nota final dar-se-a com base Bgsistes registros:

BANCA MEDIA FINAL PARECER DA
Nota da Monografia BANCA
EXAMINADORA Valor 10,00 EXAMINADORA
Orientador

( ) aprovado

Membro 1
( ) aprovado, desde ¢
Membro 2 atendidas as sugest
mencionadas.

Média Parcial
............ (...) reprovado

NotaDesemgnhoAluno+ MédiaParal |((--) ndo compareceu
2

MEDIA FINAL

10 VERSAO FINAL DA MONOGRAFIA

ApoOs a apresentacdo dmannerda monografia, o académico devera entregar 1 afgia
versao final da monografia a Secretaria de Posuaggm (em papel A4, encadernado em capa dura
de cor preta), depois da apresentacédo e aprovaghanda examinadora, considerando as alteracdes
propostas pelo Professor-Orientador e/ou bancaiazdora.

Fica a critério do Professor-Orientador a orierdagdencaminhamentos do académico no

sentido de publicacéo do trabalho em revistasifiess da area.

11 PROFESSOR-ORIENTADOR

E atribuicéo do professor-orientador:
l. Orientar trabalhos de acordo com sua area desipdio e/ou de pesquisa,
Il. Orientar e acompanhar o processo de constrdgadrabalhos académicos que estiverem sob sua

responsabilidade;



lll. Orientar e indicar fontes bibliograficas e ms instrumentos de coleta de dados e informacdes
para seu orientado;
IV. Organizar o cronograma das atividades a sersari/olvidas pelo aluno;

V. Manter registros de controle de orientacéo &delos sobre o desempenho dos orientados;

Além destas atribuicdes, o professor-orientadoedev

a. Cumprir com as datas definidas junto aos atkod para a realizacao das atividades;

b. Definir em que espaco fisico da instituicdo déea seu(s) orientado(s), comunicando-os com
antecedéncia, evitando sempre que possivel atentim@os corredores ou nos espacgos de
convivéncia;

c. Advertir o académico por escrito quando esteaséiwer cumprindo as atividades propostas ou em
desacordo com este manual de procedimentos degéixeda monografia. O Professor-Orientador
deve arquivar uma copia, e protocolar a advertgrania a Coordenacéo do curso;

d. Avaliar e decidir se 0 académico esta apto aasatiado pela banca examinadora, apos o
cumprimento das etapas de elaboracdo da monogCasm contrario, o Professor-Orientador deve
encaminhar um documento protocolado (Anexo 7) asrd&mador do curso de pOs gradualcam
sensuy contendo a justificativa pela qual o académico séra encaminhado a apresentacdo da
monografia, assinado pelo académico;

e. Sugerir a Coordenacao do curso de pos gradwagame dos membros que compordo a banca
examinadora das monografias sobre sua responsalalid

f. Participar como membro de banca examinadorarasgrafias para os quais for convidado e/ou
designado pelo coordenador de curso;

h. Presidir a(s) banca(s) examinadora(s) dos tiabaob sua responsabilidade;

i. Orientar o(s) académico(s) nas correcoes e adégs sugeridas pela banca examinadora;



Em caso de desisténcia de orientacdo, o Professemt@lor devera comunicar formalmente
a Coordenacédo do curso de pos graduacédo, justificalaramente os motivos da decisdo. Apés
analise, o Coordenador do curso de pos graduac@éeparecer descritivo deferindo ou ndo a

desisténcia, considerando o seguinte:

* Prazo de 60 (sessenta dias) apds o inicio ddmltras com o orientador no semestre
vigente;
* Desligamento da instituicao;

* Motivos de saude.

12. ACADEMICO ORIENTADO

Cabera ao académico:

|. Cumprir o cronograma proposto pelo professoeraedor;

Il. Redigir o trabalho dentro das normas técni@gabalhos cientificos, adotadas pela instituicao;

lll. Comparecer as reunides de orientacdo conformdias e horarios marcados pelo professor-

orientador;

IV. Entregar trés copias da monografia ao profeesentador para leitura e avaliacdo, no prazo

estabelecido pela Coordenacédo de cada curso, ymsunicacao;

V. Providenciar as correcfes necessarias e confeccormnner para a apresentacdo do
trabalho, em data e horario estabelecidos peladeéoacgédo Geral de Pos Graduacéo.

VI.  Apés a apresentacao, entregar a Secretaria de Rdsiggdo uma cépia do trabalho, com
encadernacao padronizada, para acervo bibliogrdéideaculdade.

Fica expresso que:

a. O académico nao podera realizar a apresentagdmaener,sem a correcao do trabalho pela

banca examinadora e sem a autorizacéo do Prof@ssmtador.



b. E atividade do académico a elaboracdo da moi@mgcam supervisio do Professor-Orientador.
Copiar trabalhos ja publicados parcial ou integealte € plagio e implica na reprovacéo imediata do
académico, cabendo ao mesmo apresentar um outso tem
OBS.: Quando houver a comprovacdo do plagio por parte do
professor-orientador ou dos membros da banca exaadiora, devera
ser redigido um documento proprio dirigido ao alupocontendo os
trabalhos ja publicados que foram plagiados, o quivera assinar e

ser instruido a ndo apresentar o trabalho.

13 CASOS OMISSOS

Os casos omissos serdo avaliados pelo Coordenadoadh curso de Pos Graduacao e

deliberados pela Coordenacéo Geral de Pos Gradedgéetoria Académica .



ANEXOS



ANEXO 1

FACULDADES INTEGRADAS DE CASSILANDIA - FIC
COORDENACAO GERAL DE POS-GRADUACAO

FLUXO DE ENCAMINHAMENTO E AVALIACAO DE MONOGRAFIAS

o

2’)

3°)

4°)

5)

6°)

7°)

&)

9°)

O ALUNO retira, na Secretaria de POs Graduacdo, oom&lario de
Encaminhamento de Monografia (Anexo 2).

O ALUNO entrega 0 FORMULARIO, na Secretaria, prégdc e assinado
por ele e pelo seu orientador, anexando trés cop@essas da Monografia.

O COORDENADOR do Curso define o nome dos dois membomponentes
da Comisséo de Avaliagcao (AVALIADOREYS).

A Coordenacéao de P6s Graduacédo encaminha aos AMMDRES as copias
das monografias e uma ficha de avaliagdo. Os AVAIDRES terdo o prazo
maximo de 15 (quinze) dias para devolverem a Coagho a ficha de avaliacéo
com seus pareceres.

A Coordenacdo, de posse dos dois pareceres, erEEEN ao
ORIENTADOR para sua apreciagdo. O Orientador deser&ferir a cada um dos
comentéarios dos avaliadores, declarando aceitaugesstdes ou justificando sua
nao aceitacao e, emitir um parecer.

Os trés pareceres serdo encaminhados ao COORDENAMORBurso que
podera tomar as decisdes: de a) solicitar ao ahsa@orre¢des; b) ouvir o
Orientador; c) ouvir o(s) avaliador(es).

O ALUNO fara a apresentacdo da monografia em paifleelacordo com as
normas estabelecidas pela Instituicdo, em dataauarpela Coordenacédo Geral
de P6s Graduacgdo, no prazo maximo de 90 (noveiappos 0 encerramento do
Programa/Curso.

O ALUNO encaminha a Secretaria de Po0s Graduacdo admpia impressa
encadernada da monografia.

Satisfeitos os procedimentos, o0 COORDENADOR conardica este a
aprovacao da monografia.



ANEXO 2

FACULDADES INTEGRADAS DE CASSILANDIA - FIC
CENTRO DE POS GRADUACAO

ENCAMINHAMENTO DA MONOGRAFIA PARA BANCA EXAMINADORA

Cassilandia (MS), de de 20.

Académico(a): RA:

e-mail: Curso:

Telefone: celular:

Linha de Pesquisa:

Professor Orientador(a):

Professor Co-orientador(a):

e-mail do professor:

Encaminho a Secretaria de P0s Graduacao, 3 cdpiatonografia para avaliacdo da banca

examinadora.

Orientador(a) Académico(a)

ATENCAO !

O PROTOCOLO SOMENTE RECEBERA A DOCUMENTAVerificagio
COMPLETA

1. ANEXAR: 3 COPIAS DO TCC, ()




ANEXO 3

FACULDADES INTEGRADAS DE CASSILANDIA - FIC
CENTRO DE POS GRADUACAO

SOLICITACAO DE DESLIGAMENTO DE ORIENTANDO(A)

Académico(a):

RA:

e-mail:

Curso:

Telefone: celular:

Professor-Orientador(a):

e-mail do professor:

Motivo do Desligamento do (a) académico (a):

Cassilandia (MS), de

Orientador(a)

de 20 .




ANEXO 4

FACULDADES INTEGRADAS DE CASSILANDIA - FIC
CENTRO DE POS GRADUACAO

SOLICITACAO DE ORIENTACAO

Académico(a):

e-mail:

Telefone:

Telefone:

Curso:

Professor Orientador:

Area Tematica:

Titulo do Trabalho:

Acauiéo

Cassilandia (MS), de de 20 :




ANEXO 5

FACULDADES INTEGRADAS DE CASSILANDIA - FIC
CENTRO DE POS GRADUACAO

CONSENTIMENTO DE ORIENTACAO

Académico(a):

e-mail:

Telefone:

Titulo do Trabalho:

Orientador(a):

Co-orientador:

e-mail do orientador:

e-mail do co-orientador:

Aceito orientar o Trabalho de Conclusdo de Cucsma referenciado.

Orientador(a)

Co-orientador(a)

Cassilandia (MS), de

de 20 .




ANEXO 6

FACULDADES INTEGRADAS DE CASSILANDIA - FIC
CENTRO DE POS GRADUACAO

SOLICITACAO DE ALTERACAO DE PROFESSOR-ORIENTADOR

Académico (a):

Professor Orientador (a):

Professor Orientador Sugerido:

Motivo de Alteracdo de Professor-Orientador(a):

Cassilandia (MS), de

Académico(a)

de 20




ANEXO 7

FACULDADES INTEGRADAS DE CASSILANDIA - FIC
CENTRO DE POS GRADUACAO

JUSTIFICATIVA DE NAO ENCAMINHAMENTO PARA DEFESA

Académico(a):

RA:

e-mail;

Curso:

Telefone: celular:

Professor-Orientador(a):

Professor Co-orientador(a):

e-mail do professor:

Motivo do ndo encaminhamento para a Defesa do TCC:

Cassilandia (MS), de

Orientador(a)

de 20




