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Orientações para professores orientadores e alunos 

Oficina de Monografia
DEN- 472
Coordenação da Disciplina
Vivianne Delfino Albuquerque Andrade

Viçosa

Julho, 2005

__________________________________________________________

DA ORIENTAÇÃO E DA REALIZAÇÃO

O orientador deverá ser escolhido pelo aluno dentre os professores do Departamento de Estudos Normais (DEN), podendo orientar até 15 (quinze) alunos, devendo comunicar por meio de formulário apropriado o convite e a confirmação de seu nome como orientador (ANEXO A). 

A aprovação da escolha do orientador será efetuada pelos professores orientadores e a coordenação da disciplina Oficina de Monografia.
Caso o aluno não tenha definido o orientador até a data limite estabelecida pela coordenação da disciplina (15º dia útil a contar do primeiro dia letivo do semestre em curso), a Coordenação da disciplina Oficina de Monografia deverá providenciá-la. 

Quando o orientador ficar impossibilitado de conduzir a orientação até a conclusão da disciplina, deverá comunicar por escrito imediatamente o fato ao à Coordenação da disciplina Oficina de Monografia e indicar seu substituto, de conformidade com a presente resolução.
DO ALUNO

Compete ao aluno:

- Assistir a pelo menos setenta e cinco por cento das aulas (75%); 

- Participar dos estudos dirigidos e seminários e receber orientação semanal direta para a realização dos trabalhos intermediários, sujeito às normas de freqüência obrigatórias; 

- Elaborar o Termo de Referência de sua Monografia;

- Indicar o professor orientador de sua preferência;

- Elaborar e entregar os trabalhos intermediários nos prazos determinados pelo professor orientador;

- Elaborar a Monografia e encaminhá-la à Coordenação da Disciplina Oficina de Monografia, observando os prazos e normas de apresentação formal, estabelecidos pela mesma;

- Entregar sua Monografia na data e local, definidos pela Coordenação da Disciplina Oficina de Monografia.

 

DO PROFESSOR ORIENTADOR

A orientação de Monografia será da competência exclusiva de professores do Departamento de Estudos Normais.

A carga horária semanal destinada à orientação direta de cada aluno será estipulada pelo professor orientador.

São atribuições do professor orientador:

- Avaliar a Monografia de seus orientandos de acordo com os critérios estabelecidos (ANEXO B);

- Dedicar, a cada aluno, o tempo estipulado de orientação direta por semana e registrar os encontros em ficha (ANEXO C);

- Definir, receber e avaliar os trabalhos intermediários;

- Compor e presidir a Banca Examinadora na avaliação final;

- Colaborar com a Comissão de Monografia nas tarefas de análise, avaliação e planejamento das atividades didático-pedagógicas de natureza monográfica;

- Registrar, em fichas apropriadas, fornecidas pela Coordenação da disciplina Oficina de Monografia, o desempenho de cada aluno, para fins de freqüência e avaliação;

- Elaborar relatório mensal de suas atividades e encaminhá-lo à Coordenação da disciplina de Monografia, acompanhado do movimento de freqüência de cada aluno.
 DOS PROCEDIMENTOS PARA A APRESENTAÇÃO PARA AVALIAÇÃO

O trabalho do aluno será apresentado para avaliação final somente depois de recomendado, para tal fim, pelo orientador. 

Caso o aluno não concorde com o orientador quanto à não recomendação para apresentação do seu trabalho, poderá, por iniciativa própria, solicitar formalmente à Coordenação da Disciplina que avalie a possibilidade do seu trabalho vir a ser apresentado para julgamento. Nesse caso, o aluno deverá enviar a sua solicitação, anexando 02 cópias do seu trabalho, ao Departamento, até 30 dias antes do final do semestre letivo e coordenação da disciplina deverá pronunciar-se a respeito até 7 dias depois de recebida a solicitação. 

Se a Coordenação da disciplina posicionar-se favorável à apresentação do trabalho, indicará a banca examinadora e distribuirá aos membros da banca as cópias do trabalho. 

Se a Coordenação posicionar-se contrário à apresentação do trabalho, o aluno deverá matricular-se novamente na disciplina. 

A apresentação para avaliação do trabalho monográfico deverá ocorrer 30 dias antes do prazo final para o encerramento do semestre letivo. 


DA AVALIAÇÃO

A Avaliação da Monografia competirá a uma banca examinadora composta de 02 (dois) membros titulares e 01(um) suplente – o orientador e mais 02 (dois) professores preferencialmente vinculados ao Departamento de Estudos Normais (DEN). 

Na avaliação do trabalho monográfico, cada examinador deverá considerar os seguintes aspectos: 

I– Cumprimento das normas técnicas e científicas; 
II– Estrutura formal, de conformidade com as normas estabelecidas pelo manual de normas técnicas da FDV; 
III– Conteúdo do trabalho, coerência, clareza e objetividade no tratamento do tema. 
Para o registro das notas deverá ser utilizada a ficha de avaliação (ANEXO D).
O aluno terá 01 (uma) semana após o exame do seu trabalho, para incorporar as sugestões dos membros da comissão examinadora, e providenciar dois exemplares em capa tipo “binder” (capa transparente e fundo de cor preta). 

A liberação da nota do aluno, pela Coordenação, ficará condicionada ao depósito dos referidos exemplares, com as devidas correções e assinaturas do orientador, examinador e aluno. 

A média final da disciplina Oficina de Monografia corresponderá à nota de zero a dez (0,0 a 10,0) que o orientador atribuir ao material elaborado pelo aluno, no que tange ao desenvolvimento da Monografia. 

O aluno que obtiver, no material apresentado ao orientador, nota final igual ou superior a 7,0 (sete) será considerado aprovado na disciplina Oficina de Monografia. 

O objeto de avaliação da disciplina Oficina de Monografia, por hipótese alguma, poderá corresponder a conteúdo já avaliado em outra disciplina.
 
Caso o aluno não atinja a nota mínima para aprovação, deverá matricular-se novamente na disciplina Oficina de Monografia, podendo, a seu critério, proceder a reformulações no seu trabalho, mudar de temática, ou de orientador, de conformidade com a presente resolução. 
DO ENCAMINHAMENTO PARA A BIBLIOTECA
A Coordenação da disciplina Oficina de Monografia terá até uma semana após o recebimento dos exemplares em capa dura para proceder ao envio dos mesmos à Biblioteca Central e Setorial respectivamente.

O exemplar da Monografia pertencente ao acervo do DEN não poderá ser emprestado, devendo permanecer no DEN para efeito de consulta, verificação por parte de instâncias competentes e reprodução para fins específicos como concurso, prêmios ou divulgação. 

ANEXOS
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COMPOSIÇÃO DE COMITE DE ORIENTAÇÃO

Por meio deste documento o estudante                                             convida e confirma o professor                                                         para compor seu Comitê de Orientação que deverá ser mantido até a defesa da monografia. 

Viçosa ,        de agosto de 2005

_______________________________ 

Estudante

_______________________________   

Orientador
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FICHA DE AVALIAÇÃO DE MONOGRAFIAS
NOME DO ALUNO:                                                                                              
AVALIADOR

	INTRODUÇÃO

(15)
	CONTEÚDO
	
	Valor máx.
	Nota

	
	
	Contextualização do assunto
	3
	

	
	
	Justificativa e importância do tema
	3
	

	
	
	Problema
	2
	

	
	
	Questões da pesquisa
	2
	

	
	
	Objetivos 
	3
	

	
	FORMATAÇÃO
	
	2
	


	REVISÃO DE LITERATURA

(22)
	CONTEÚDO
	
	Valor máx.
	Nota

	
	
	Consistência do referencial teórico
	10
	

	
	
	Clareza e articulação na discussão teórica do tema
	5
	

	
	
	Coerência do discurso dos autores selecionados e questões da pesquisa
	5
	

	
	FORMATAÇÃO
	
	2
	


	METODOLOGIA

(17)
	CONTEÚDO
	
	Valor máx.
	Nota

	
	
	Abordagem da pesquisa
	5
	

	
	
	Método adotado
	5
	

	
	
	Apresentação dos instrumentos, amostra, técnicas de análise dos dados 
	5
	

	
	FORMATAÇÃO
	
	2
	


	RESULTADOS E DISCUSSÃO

(22)
	CONTEÚDO
	
	Valor máx.
	Nota

	
	
	Análise dos dados 
	5
	

	
	
	Discussão dos dados 
	5
	

	
	
	Posicionamento crítico 
	5
	

	
	
	Respondendo aos objetivos propostos
	5
	

	
	FORMATAÇÃO
	
	2
	


	CONCLUSOES

(17)
	CONTEÚDO
	
	Valor máx.
	Nota

	
	
	Respostas aos objetivos
	5
	

	
	
	Síntese dos resultados
	5
	

	
	
	Apresentação de considerações finais
	5
	

	
	FORMATAÇÃO
	
	2
	


	REFERENCIAS BIBLIOGRÁFICAS
(7)
	CONTEÚDO
	
	Valor máx.
	Nota

	
	
	Apresentação completa das referencias presentes no corpo do trabalho
	5
	

	
	FORMATAÇÃO
	
	2
	


	Nota final
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FICHA DE AVALIAÇÃO DE MONOGRAFIAS (modelo alternativo)

NOME DO ALUNO:                                                                                              
AVALIADOR

	INTRODUÇÃO

(15)
	CONTEÚDO
	
	Valor máx.
	Nota

	
	
	Contextualização do assunto
	3
	

	
	
	Justificativa e importância do tema
	3
	

	
	
	Problema
	2
	

	
	
	Questões da pesquisa
	2
	

	
	
	Objetivos 
	3
	

	
	FORMATAÇÃO
	
	2
	


	REVISÃO DE LITERATURA
(1ª VERSÃO)
(22)
	CONTEÚDO
	
	Valor máx.
	Nota

	
	
	Consistência do referencial teórico
	10
	

	
	
	Clareza e articulação na discussão teórica do tema
	5
	

	
	
	Coerência do discurso dos autores selecionados e questões da pesquisa
	5
	

	
	FORMATAÇÃO
	
	2
	


	REVISÃO DE LITERATURA

(2ª VERSÃO)

(17)
	CONTEÚDO
	
	Valor máx.
	Nota

	
	
	Consistência do referencial teórico
	10
	

	
	
	Clareza e articulação na discussão teórica do tema
	5
	

	
	
	Coerência do discurso dos autores selecionados e questões da pesquisa
	5
	

	
	FORMATAÇÃO
	
	2
	


	CONCLUSÕES

(1ª VERSÃO)

(22)
	CONTEÚDO
	
	Valor máx.
	Nota

	
	
	Síntese dos resultados
	5
	

	
	
	Posicionamento crítico 
	5
	

	
	
	Respondendo aos objetivos propostos
	10
	

	
	FORMATAÇÃO
	
	2
	


	CONCLUSOES
(VERSÃO FINAL)
(17)
	CONTEÚDO
	
	Valor máx.
	Nota

	
	
	Recomendações 
	5
	

	
	
	Apresentação de considerações finais
	10
	

	
	FORMATAÇÃO
	
	2
	


	REFERENCIAS BIBLIOGRÁFICAS
(7)
	CONTEÚDO
	
	Valor máx.
	Nota

	
	
	Apresentação completa das referências presentes no corpo do trabalho
	5
	

	
	FORMATAÇÃO
	
	2
	


	Nota final
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FICHA DE ORIENTAÇÃO DE MONOGRAFIAS
NOME DO ALUNO:                                                                                              
ORIENTADOR
	DATA
	DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES
	HORAS
	ASSINATURA

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



[image: image6.png]@ Faculdade de\jicosa

@V\\ ampliando horizontes



​​​​​​​​                 _________________________________________________________

INFORMAÇÕES PARA OS ESTUDANTES

Oficina de Monografia
Dia 05 de agosto  de 2005   . 
Estamos entregando as informações a respeito dos prazos e metas a serem cumpridas na disciplina Oficina de Monografia.
É importante salientar que o estudante tem até o dia 20/08/2005 para confirmar o nome do orientador e os horários de orientação à coordenação, encaminhando o ofício em anexo preenchido e assinado por ambas as partes. 
1º - A introdução da monografia deverá ser entregue no dia 18/08/2005. É importante salientar que devem constar desse texto a introdução em que são apresentados inclusive o problema e questões de pesquisa, objetivos e justificativa. Essa etapa terá o valor de 15 pontos.

2º - Na data  08/09/2005 o estudante deverá entregar a revisão de literatura em primeira versão.

3º - A metodologia, constando definição dos métodos, instrumentos e técnicas de pesquisa a serem utilizados na coleta deverão ser entregues dia 22/09/2005. Se o estudante não for realizar pesquisa de campo deve dedicar o período para complementar sua revisão de literatura.
4º - Os resultados e a discussão dos dados deverão ser entregues de acordo com a observância dos critérios estabelecidos na avaliação no dia  18/10/2005. Caso tenha sido feita a escolha por uma pesquisa bibliográfica o estudante estará apresentando nessa data a primeira versão das conclusões do estudo.
5º - As considerações finais, assim como as referencias bibliográficas deverão ser entregues até o dia  30/010/2005. 

6º - a versão final deverá ser entregue à coordenação com a anuência do orientador. Deverão ser entregues duas cópias (uma para o orientador, e outra para o examinador definido pela coordenação da disciplina Oficina de Monografia). A data de entrega ser dia 16/11/2005. A partir dessa data as datas de apresentação serão definidas e não poderão ser alteradas. Se as monografias não forem entregues na data estabelecida o estudante será reprovado.

O estudante terá 7 dias para efetuar as correções, e recolher as assinaturas dos examinadores. Deverão ser entregues duas cópias impressas encadernadas com “binder” e um “disquete” à coordenação.


Somente a entrega, e o cumprimento de todos os requisitos será registrada a nota do estudante. 
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