UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA
INSTITUTO DE CIENCIA DA INFORMACAO
COLEGIADO DO CURSO DE GRADUACAO EM ARQUIVOLOGIA

RESOLUCAO N° 02/2007

(REVISAO 31maio2011- trechos em vermelho)

O COLEGIADO DO CURSO DE GRADUACAO EM ARQUIVOLOGIA DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA, no uso de suas atribuigdes, considerando a
necessidade de orientar alunos e professores-orientadores quanto a elaboragdo e avaliagao do
Trabalho de Conclusao de Curso (TCQO),

RESOLVE ESTABELECER A NORMA A SEGUIR ENUNCIADA:

Art. 1°. O TCC tem carater reflexivo e analitico e deve ser apresentado na forma de monografia,
como resultado de projeto de investigacdo cientifica, apresentado ao orientador e por ele
previamente aprovado até 30 dias antes do final do semestre letivo imediatamente anterior aquele
em que sera realizado.

Art. 2°. A matricula em TCC nao estara disponivel durante o periodo da matricula web, somente
sendo valida se efetuada na Secretaria do Colegiado do Curso de Arquivologia no periodo de
matricula presencial estabelecido pelas devidas instancias da UFBA;

Art. 3°. A entrega de copia do projeto a Secretaria do Colegiado do Curso, no prazo indicado no
Art. 1° desta Resolucdo, juntamente com Carta de Aceite de Orientacdo (CAO), anexo 1,
assinada por professor do ICI de qualquer outra unidade de ensino da UFBA, com titulagdo
minima de Mestre, ¢ condicdo sine qua non para a matricula do estudante no ultimo semestre do
curso.

§ 1°. Se o aluno ndo conseguir um orientador até a data estabelecida no Art. 1° desta Resolucao,
o coordenador do Colegiado podera autorizar sua matricula condicional, designando um membro
do Colegiado como orientador pro tempore que, apés avaliar com o aluno as razdes de sua
dificuldade em conseguir orientagao, informara ao Colegiado, até o final do periodo presencial
de matricula, se aceita orienta-lo, tendo por base o projeto elaborado pelo aluno, que deveré ser
por ele apresentado no ato da matricula, ou outro projeto também elaborado pelo aluno, com o
qual o orientador concorde. No caso de aceitacao, aluno e professor assinarao a CAO.

§ 2° Nao havendo aceitacdo por parte do orientador pro tempore designado, o aluno devera
reelaborar o projeto, ou elaborar um novo, e conseguir um orientador, até que sejam decorridos
25% do semestre letivo, conforme o REG, sob pena do cancelamento da matricula em TCC.

§ 3°. O orientador deve ter perfil académico o mais proximo possivel do tema do projeto do
aluno. Co-orientagdo somente ¢ possivel com expressa concordancia do orientador e do
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coordenador de TCC e aprovagdo do Colegiado do Curso, com base em exposi¢do de motivos
assinada pelo aluno, pelo orientador e pelo proposto co-orientador, que nao necessita ser
docente, mas cuja titulagdo minima devera ser a de graduagao.

§ 4°. A Secretaria do Colegiado do Curso arquivara as CAO e encaminhard os projetos recebidos
aos respectivos orientadores.

Art. 4°. Ao assinar a CAQ, o professor se compromete a:

I - orientar o trabalho do aluno, em todas as etapas, auxiliando-o com:

A. indicagdes bibliograficas;

B. facilitacao de acesso a fontes de coleta de dados;

C. discussoes regulares sobre: métodos e técnicas de pesquisa; quadro de referéncia

conceitual; e apuragdo, analise e interpretagdo de dados.

CL

IT — requerer, conforme o § 4° do Art.11 desta Resolucao, a aprovagao do Colegiado para a
composi¢dao da Comissdo Julgadora que, juntamente com o orientador, avaliara o TCC.

Art. 5°. O aluno deve dedicar 16 horas semanais a realizacdo do projeto e comparecer com
regularidade as sessoes de orientacdo determinadas pelo orientador.

§ 1°. A verificagdo de frequéncia do aluno as sessdes de orientagdo devera ser encaminhada pelo
orientador ao coordenador de TCC, para fins de aprovagdo, e resultara de acordo estabelecido
entre o orientador e o aluno, que preencherdo o cronograma de sessoes de orientagdo (Anexo 2),
ficando sujeito a reprovagdo por frequéncia o aluno que deixar de comparecer a 75% das sessdes
previamente combinadas com o orientador;

§ 2° Além da frequéncia as sessoes de orientagdo, para que o aluno nao seja reprovado por
frequéncia é necessario que compareca as aulas do componente curricular correspondente (ICI
222), de acordo com o que determina o REG.

Art. 6°. Mudanga de orientador sera possivel apenas em casos especiais, a critério do Colegiado
do Curso, até o limite maximo de dois meses antes do prazo estabelecido para o langcamento das
notas no Sistema, com base em exposicdo de motivos apresentada pelo orientador e/ou pelo
orientando e pelo novo orientador.

Art. 7°. O Colegiado de Curso solicitard ao Departamento a que pertenca o orientador que
compute 01 hora de sua carga horaria semanal para orientagdo, independentemente do nimero de
alunos que oriente.

Art. 8°. Cada orientador de TCC podera ter, no maximo, 6 (seis) orientandos de graduacio por
semestre, computadas todas as orientagdes de graduagdo do docente, internas ou externas ao
Instituto de Ciéncia da Informagdo (altera¢do de acordo com a Resolugao 01/2008, do
Colegiado de Arquivologia, datada de 22/08/2008).

Art. 9°. O TCC ¢ de carater individual, salvo casos especiais, a critério do Colegiado do Curso de
Arquivologia, que indicara relator, sempre que se julgar necessario, especificamente para a
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analise da procedéncia destes casos especiais, com base em exposi¢do de motivos fundamentada,
assinada pelo orientador e pelos alunos envolvidos, no qual se:

I - revele a necessidade de coletivizagao do projeto;

IT - indique tarefas claramente diferenciadas para cada participante;

IIT - demonstre o significado e o porte laboral destas tarefas para a realiza¢ao do projeto;

IV - apresente razdes objetivas e sensatas da opgdo pelo referido projeto e ndo por outro de
carater individual.

Paragrafo tinico. O limite maximo de alunos em um determinado TCC sera de trés estudantes.

Art. 10°. A extensdo da monografia, ou seja, a divisdo do conteudo em partes, ou capitulos,
dependera do projeto. Espera-se, contudo, que ndo tenha menos de 35 e mais de 50 paginas,
espacejamento 1,5, em fonte Arial, corpo 12, em folha formato A4, com margens superior e
esquerda de 3 cm, e inferior e direita de 2 cm. O limite de paginas deve incluir referéncias, notas,
quadros, tabelas, graficos, mas ndo inclui elementos pré-textuais e eventuais apéndices e anexos.

§ 1°. Na monografia de fim de curso, em folha imediatamente posterior a ficha catalografica,
deverdo constar os nomes dos membros da Comissao Julgadora (ver Anexo 4).

§ 2°. Havendo a eventualidade da necessidade de modificagdo do titulo previamente definido
para a monografia, esta alteragdo somente podera ser feita apds requerimento por escrito a
Secretaria do Colegiado, com antecedéncia de até 72 horas da data agendada para a apresentagdo
do trabalho.

Art. 11. O TCC sera avaliado por uma Comissao Julgadora composta do orientador e dois outros
professores, que serdo indicados pelo orientador, ouvido o orientando.

§ 1°. Pelo menos um dos trés membros da banca devera ser do Instituto de Ciéncia da
Informagao.

§ 2°. Orientadores de TCC, com sua cota de seis orientandos esgotada, podem participar como
arguidor de até mais duas bancas examinadoras;

§ 3° Nao ¢ permitido que um mesmo professor do ICI participe, na condi¢do de argiiidor, de
mais de duas bancas examinadoras por semestre.

§ 4°. A composicao da Comissdo Julgadora, com os nomes sugeridos pelo orientador, ouvido o
estudante, assim como data, horario (8h30min, 10h30min, 14h, 16h, 18h30min ou 20h30min) e
local em que a monografia sera submetida a julgamento, sera requerida ao Colegiado do Curso,
por escrito (anexo 3), pelo orientador, pelo menos 30 (trinta) dias antes do ultimo dia de aula
previsto no calendario académico do semestre letivo.

§ 5° A data em que o TCC sera apresentado deve ser escolhida entre os 10 dias anteriores ao
penultimo dia previsto para o lancamento das notas no sistema, de acordo com o calendério
académico do semestre letivo.
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Art. 12. Na indicagdo dos professores para a Comissdo Julgadora, o orientador deve levar em
conta a coeréncia do perfil académico de cada membro com a tematica desenvolvida pelo aluno
em seu projeto.

§ 1°. O orientador determinara ao aluno que entregue trés copias impressas do TCC para os
membros da Comissdo Julgadora e uma copia impressa a Secretaria dos Colegiados do ICI (para
arquivamento, como prova documental de exame final), no minimo com 10 (dez) dias de
antecedéncia da data da avaliagao.

§ 2°. Caso o TCC seja ajustado apos a apresentacdo em sessao publica — com o atendimento das
eventuais recomendacdes da Comissdo Julgadora, consideradas fundamentais pelo estudante e
por seu orientador —, uma copia revisada impressa € uma céopia em suporte digital (CD-R ou
equivalente) deverdo ser encaminhadas por oficio pelo aluno, com a anuéncia de seu orientador,
até 30 (trinta) dias apos a defesa, a Secretaria dos Colegiados (ver modelo no Anexo 6).

§ 3° A versdo em suporte digital deve estar em um Unico arquivo, no formato PDF, gravada em
CD-R ou equivalente, acondicionado em estojo plastico especifico para CD e com capa de
identificacao (ver modelo de capa do CD no Anexo 5);

§ 4°. O suporte CD-R ou equivalente deve ser entregue sem nenhuma inscri¢do, seja a caneta,
mesmo que especifica para inscricdes em CD, seja a lapis ou outro tipo de registro escrito, nem
etiqueta adesiva, a fim de prevenir eventual processo de deterioracao provocado por elementos
quimicos;

§ 5° Ao receber versdes ajustadas a Secretaria dos Colegiados deverd encaminhé-las, por oficio,
a biblioteca do ICI (a versao em CD) e ao arquivo do ICI (a versdao impressa), solicitando a
substitui¢do e a eliminagdo da versdo impressa anteriormente recebida.

Art. 13. A avaliagdo sera feita em sessdo publica e compreendera:

I - apresentacdo do trabalho pelo orientando, em até 30 minutos;

IT — arguigdo do orientando pelos membros da Comissao, com até 15 minutos para cada arguidor;
IIT — defesa de seu trabalho pelo orientando, com a mesma duracdo utilizada para a arguicao;

IV — atribui¢do de notas individuais pelos membros da Comissao, e calculo da média aritmética,
de acordo com o Regulamento de Ensino de Graduagdo (REG);

V — elaboracdo de ata da sess@o pelo orientador que a entregard, em seguida, a Secretaria do
Colegiado do Curso, que a encaminhard ao coordenador de TCC, para o devido langamento da
nota na Caderneta, de acordo com o REG;

VI- Apo6s o langamento das notas, o coordenador de TCC devolvera a ata a Secretaria do
Colegiado para arquivamento;

§ 1°. Caso o TCC seja elaborado por dois estudantes, cada um obrigatoriamente devera dispor de
até 20 minutos para a apresentacao do trabalho;

§ 2°. Caso o TCC seja elaborado por trés estudantes, cada um obrigatoriamente devera dispor de
até 15 minutos para a apresentagdo do trabalho.

Art. 14. (ALTERADO E REPOSICIONADO)
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Art. 15. A Coordenagao do Colegiado devera providenciar a disponibilizagdo do trabalho no
website do Curso de Arquivologia;

Paragrafo tinico. Depois de inserido o trabalho no website a Coordenagdo do Colegiado devera
encaminhar as copias (impressa € em suporte digital) para a Biblioteca do ICI.

Art. 16. O TCC serd julgado com base nos seguintes critérios:
I - pertinéncia do tema ao campo da Arquivologia;
IT - relevancia do tema para o desenvolvimento do campo;
IIT — formulagdo clara, precisa e pertinente de:
A. objetivos do trabalho

B. métodos utilizados

C. base tedrica

D. resultados alcancados
E. conclusio

IV — organizagdo l6gica das partes do trabalho

V — linguagem correta e objetiva, com total respeito as normas gramaticais da lingua portuguesa.
VI — pertinéncia de citagdes, isto ¢, autores e textos citados devem ser pertinentes ao tema e aos
argumentos do trabalho.

VII — obediéncia aos padrdes brasileiros de normalizagdo, inclusive no que concerne as
referéncias.

Paréagrafo tinico. O aluno que obtiver da banca examinadora nota inferior a 7,0 (sete virgula zero)
sera considerado reprovado no componente curricular, devendo rematricular-se em TCC no
semestre seguinte.

Art. 17. Esta Resolucdo entrara em vigor na data de sua aprovacao pelo Colegiado do Curso de
Arquivologia, revogando-se as disposi¢cdes em contrario a esta matéria, no ambito do Curso de

Graduagdo em Arquivologia.

Art. 18. Os casos omissos a esta Resolucdo serdo resolvidos pelo Colegiado do Curso de
Graduagdo em Arquivologia, a partir de manifestacdo por escrito do interessado.

Aprovada pela plenaria do Colegiado do Curso de Arquivologia em 26 de outubro de 2007.
Cumpra-se, registre-se e publique-se.

Salvador, 26 de outubro de 2007.

Rubens Ribeiro Gongalves da Silva
COORDENADOR
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ANEXO 1

CARTA DE ACEITE DE ORIENTACAO - CAO
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Universidade Federal da Bahia
Instituto de Ciéncia da Informacao
Colegiado do Curso de Graduacio em Arquivologia

Trabalho de Conclusao de Curso

Carta de Aceite de Orientacao — CAO

DECLARACAO

Declaro ter conhecimento do projeto de Trabalho de Conclusdo de Curso da(o) estudante(o)
<preencher com nome da(o) estudante>, matricula <preencher com o n° de matricula da(o)
estudante>, aceitando atuar como seu orientador, a partir de um cronograma de orientacao
presencial, que sera cumprido por mim e pelo estudante, que sera entregue, imediatamente apos
a defesa, ao docente responsavel pelo componente curricular TCC, para fins de verificacao de
freqiiéncia. Declaro, ainda, concordar com o limite maximo de seis orientandos de TCC,
incluidos todos e quaisquer cursos de graduacdo, interno ou externo ao ICI, em acordo com o
Art. 8 da Resolugao 02-2007.

Salvador, <preencher com a data>.

<assinatura do orientador>
<nome do orientador por extenso>
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ANEXO 2

CRONOGRAMA DE ORIENTACAO PRESENCIAL EM TCC

(PARA FINS DE VERIFICACAO DE FREQUENCIA)



UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA
INSTITUTO DE CIENCIA DA INFORMACAO

COLEGIADO DO CURSO DE GRADUACAO EM ARQUIVOLOGIA

Universidade Federal da Bahia
Instituto de Ciéncia da Informacao

Colegiado do Curso de Graduacio em Arquivologia

Trabalho de Conclusao de Curso

Cronograma de Orientacao Presencial
(para fins de verificacio de presenca)

Nome do(a) aluno(a):

Matricula:

Nome do professor-orientador:

Data

Assinatura do(a) aluno(a)

Assinatura do(a) orientador(a)
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ANEXO 3

REQUERIMENTO DE APROVACAO DE COMISSAO JULGADORA DE TCC
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Universidade Federal da Bahia
Instituto de Ciéncia da Informacao
Colegiado do Curso de Graduacio em Arquivologia

Trabalho de Conclusao de Curso

Requerimento de Aprovaciao de Comissao Julgadora de TCC

Na condi¢do de orientador(a) do Trabalho de Conclusdo de Curso do(a) estudante <nome do(a)
estudante>, matricula <n® de matricula do(a) estudante>, intitulado <titulo da monografia>,
venho requerer ao Colegiado do Curso de Graduagdo em Arquivologia a aprovag¢do dos nomes
que comporao, sob minha Presidéncia, a Comissdo Julgadora, assim como a aprovagdo da data e
local da apresentagdo publica da monografia. A monografia serd apresentada no <indicar local,
data e horario>

<Nome do(a) orientador(a)>, (Orientador, presidente da Comissao Julgadora)

<Nome da Unidade e da institui¢do a que esta vinculado>

Graduado em <drea ou subarea da graduagdo>, pela <nome da institui¢ao>.

<Maior titulagdo> em <darea ou subarea do conhecimento> pela <nome da institui¢ao>.
<Nome do(a) avaliador(a) 1>

<Idem acima>

<Nome do(a) avaliador(a) 2>
<Idem acima>

Salvador, <data>.

<Assinatura>
Orientador(a)
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ANEXO 4

MODELO PARA INDICACAO DA COMPOSICAO DA COMISSAO JULGADORA NA
MONOGRAFIA
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Universidade Federal da Bahia
Instituto de Ciéncia da Informacao
Colegiado do Curso de Graduacio em Arquivologia

Trabalho de Conclusao de Curso

<NOME DO(A) FORMANDO(A)>

<TiTULO DA MONOGRAFIA>

MONOGRAFIA SUBMETIDA A AVALIACAO DA COMISSAO JULGADORA COMO
REQUISITO PARCIAL PARA A OBTENCAO DO GRAU DE BACHAREL(A) EM
ARQUIVOLOGIA, PELO INSTITUTO DE CIENCIA DA INFORMACAO DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA.

EXAMINADORES:

<NOME DO(A) ORIENTADOR(A)> (Orientador(a))

<Nome da Unidade e da institui¢do a que esta vinculado>

Graduado em <darea ou subarea da graduagdo>, pela <nome da institui¢ao>.

<Maior titulagdo> em <darea ou subarea do conhecimento> pela <nome da instituicao>.

<Se for o caso, indicar estagio pods-doutoral e institui¢do. Por ex.: “Realizou estdgio pos-doutoral
na Universidade de Brasilia”>

<NOME DO(A) EXAMINADOR(A) 1>
<Idem acima>

<NOME DO(A) EXAMINADOR(A) 2>
<idem acima>
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ANEXO 5

MODELO DE CAPA PARA IDENTIFICACAO DO ESTOJO DE PLASTICO PARA
ACONDICIONAMENTO DA VERSAO DIGITAL DO TCC
(CD-R OU EQUIVALENTE)
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UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA
Instituto de Ciéncia da Informagao
Curso de Graduagao em Arquivologia

Trabalho de Conclusao de Curso

<NOME DO(A) FORMANDO(A)>

<TITULO DA MONOGRAFIA>

Salvador
<Ano.semestre>
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ANEXO 6

MODELO DE OFiCIO PARA ENTREGA DA VERSAO FINAL DO TCC,
NOS FORMATOS IMPRESSO E DIGITAL
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Universidade Federal da Bahia
Instituto de Ciéncia da Informacao
Colegiado do Curso de Graduacio em Arquivologia

Trabalho de Conclusao de Curso

Salvador, <DIA MES E ANO>

A Coordenacio do Colegiado do Curso de Graduagdo em Arquivologia,

Assunto: Entrega da versdo final do Trabalho de Conclusao de Curso

Senhor(a) Coordenador(a),

Eu, <NOME DO(A) ESTUDANTE>, matricula <INDICAR O N°>, regularmente matriculado(a)
na UFBA, venho encaminhar ao Colegiado do Curso de Graduag¢dao em Arquivologia a versdo
final, ajustada, do Trabalho de Conclusdo de Curso, nos formatos impresso e digital. As
recomendacdes da banca examinadora foram avaliadas por mim e por meu(minha) orientador(a)
e as consideradas fundamentais foram incorporadas ao trabalho. A monografia foi apresentada
em <DIA MES E ANO> no Instituto de Ciéncia da Informacio. Autorizo <ou NAO
AUTORIZO> sua disponibilizacdo no sitio eletronico do curso.

Atenciosamente,

<NOME DO(A) ESTUDANTE>

<NOME DO(A) ORIENTADOR>
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