ADMINISTRAGAO

REGULAMENTO INTERNO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO -
ADMINISTRACAO

APRESENTACAO

O Curso de Administracdo do Centro Universitdrio de Santa Fé do Sul (UNIFUNEC)
prevé a realizacdo de Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) embasado no préprio
projeto pedagdgico.

Assim, O TCC do curso de Administragao do UNIFUNEC devera ser individual ou em
dupla para a modalidade Artigo Cientifico, e Individual ou em Grupo de até trés (3)
académicos para a Modalidade Plano de Negécio.

Grande Area: Ciéncias Sociais Aplicadas

AREAS DE CONCENTRACAO

1- Administracdao de Empresas

1.1 Linhas de Pesquisa

Gestdo, Economia, Financas e Contabilidade

Empreendedorismo e Pessoas

Marketing e Comunicacao Integrada

Ciéncias da Administragao, Inovagdo e Tendéncias na darea
Privada.

Producdo e Operacdes,Materiais e Logistica e Sistemas
Produtivos.

Estratégia, Inovagao e Tecnologia

2- Administracao de Setores Especificos

2.1 Linhas de Pesquisa

Governanga Inteligente para Cidades Sustentaveis

ONGs




Terceiro Setor

Meio Ambiente , Responsabilidade Social e Sociedade

3- Administracao Publica

3.1 Linhas de Pesquisa

Orgamento e Finangas Publicas

Investimento social e politicas publicas

Politicas publicas de fomento ao empreendedorismo

Inovacdo, Tecnologia e Tendéncias na area Publica

O Trabalho de Conclusdo de Curso de Administracao atende aos seguintes objetivos:

e Estimular o desenvolvimento do espirito cientifico e do pensamento reflexivo nos
alunos a fim de habilita-los para a elaboragdo de estudos;

e Criar condigOes favoraveis para que os discentes, norteados pelo raciocinio légico e
analitico, pela reflexao critica e pela criatividade, possam associar os conhecimentos
tedrico-praticos adquiridos no curso a realidade e aperfeigoa-los;

e Propiciar ao discente contato com métodos cientificos e conhecimento de técnicas
especificas de investigacgao;

e Desenvolver o aspecto integrador do ensino, visando a consolidagdao do carater
interdisciplinar por meio da execugao de atividades praticas integradas e
supervisionadas;

e Efetivar a integragdao entre instituicdo de ensino e empresas, tendo em vista a
elaboracdo de trabalhos conjuntos e a consequente troca de conhecimentos e
experiéncias entre os agentes envolvidos.

e Contribuir para o surgimento e enriquecimento de grupos consistentes de pesquisa,
estimulando a pesquisa cientifica articulada as necessidades da comunidade local e
nacional.

e Criar condig®es favoraveis para o incremento da produgdo cientifica e da divulgagao
de resultados de pesquisa.

REGULAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Capitulo | - DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES



Art. 12. O Presente regulamento tem por finalidade normatizar as atividades
relacionadas ao componente curricular “Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC)” no
curso de Graduagdao em Administragao.

Art. 22 - O trabalho de Conclusao de Curso é elaborado sob orientagdao académica,
segundo regras que lhe sdo prdprias, utilizando as normas emitidas pela Biblioteca do
UNIFUNEC.

Capitulo Il - DA CONCEITUAGAO E OBJETIVOS

Art. 32. O TCC constitui-se em componente curricular que deve contemplar aspectos
pertinentes a drea de formacdo em Administracdo. Por isso, serd desenvolvido com
acompanhamento, orientagao e avaliagdo docente nas seguintes modalidades:

Modalidades de Trabalho de Conclusdo de Curso

Para o Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), o(s) discente(s) do curso devera (do)
optar por uma das duas modalidades disponiveis:

A. Pesquisa —elaboragao de artigo cientifico:

- consiste em um processo metodoldgico de investigacao cujo objetivo é a descoberta
de novos conhecimentos com o intuito de buscar resposta para um problema
especifico.

B. Elaboragao de um plano de negécio:

Consiste em estudo que retrata as condi¢des do mercado e a estrutura organizacional
de uma futura organizagao. Seu objetivo é dar subsidio para a abertura de um
empreendimento, com fins lucrativos ou nao.

Art. 42. O TCC tem como objetivo:

I.  Desenvolver o senso critico e investigativo no futuro profissional na pesquisa.
Il.  Propiciar e desenvolver habilidade de analise critica da realidade vivenciada.
[ll.  Possibilitar avaliagao global do estudante para que possa atuar com
competéncia no mundo do trabalho.
IV.  Contribuir com a comunidade, em geral, afim de sugerir possiveis solu¢des dos
problemas investigados.

Art. 52. O TCC compde-se de:

I.  Elaboragdo de projeto.

II.  Pesquisa ou Plano de Negdcio.
[ll.  Avaliagao por banca examinadora.
IV.  Apresentagao



Art. 6°. O TCC deve ser cumprido dentro do periodo letivo, 72 e 82 Semestres, de
acordo com o regulamento proprio.

Paragrafo Unico. O estudante que necessitar de prorrogacdo de prazo deve protocolar
requerimento na Coordenagao de Curso do Campus Il, mediante apresentagao de
justificativa, que sera encaminhada ao Nucleo Docente Estruturante (NDE) e ao
responsavel pela disciplina de TCC para analise e deliberagao.

Art. 7°. Apesar, de constar no ultimo ano do curso, o processo serd iniciado com o
desenvolvimento de conteudos, habilidades e confeccao de pré-projeto constante no
programa da disciplina de TCC | e I, nos 62 e 72 semestres do curso.

Art. 8°. O TCC oportunizard a iniciagdo a pesquisa cientifica, nas areas de pesquisa
oferecidas pelo curso, ou tema escolhido pelo orientando, ao mesmo tempo que
possibilitara ao orientador o contato direto com o académico, o que contribuira de
forma mais efetiva para o amadurecimento pessoal e técnico-cientifico do discente na
area especifica de estudo do orientador.

Capitulo 11l - ESTRUTURA E DESENVOLVIMENTO

Art.92. Os trabalhos seguirdo as estruturas definidas pela disciplina de TCC | e Il de
acordo com o (os) manual (ais) disponiveis no site do UNIFUNEC ou na pagina do
Curso.

CAPITULO IV - DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

Art. 102. A organizagdao administrativa do componente curricular TCC, contara com a
coordenagao de curso e docente responsavel pelas disciplinas de TCCI e TCCII.

§12. Compete ao docente responsavel pelas disciplinas de TCClI e TCCll a
operacionalizacdo, organizacao, planejamento e permanente avaliacdo das atividades
orientadores e discentes.

Art. 112. O Orientador de TCC deve ser docente do UNIFUNEC e pode autorizar a
coorientagdo por outro docente ou profissional da area, desde que ndo gere 6nus para
a instituicao.

Pardgrafo unico. O Coorientador ndo substitui o Orientador em suas competéncias,
mas, deve contribuir cientificamente para o desenvolvimento do trabalho e ainda,
podera participar como membro da banca examinadora.

Art. 122. E de responsabilidade do coordenador, ouvindo o responsavel pela disciplina
de TCC | e ll, a indicacdo dos docentes Orientadores, devendo respeitar como critério
minimo a titulacdo de especialista, a drea de formacao, a experiéncia profissional e a
linha de pesquisa.
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. O estudante pode formalizar na coordenacdo a indicacdo de um Orientador.

Podera ser solicitada a mudanga de orientagdo ao coordenador mediante

justificativa e no prazo de 60 dias apds o inicio do 7 2 semestre.

CAPITULO V - DAS ATRIBUICOES

Art. 132.Ao docente responsavel pela disciplina de TCC compete:

VII.

VIII.

Elaborar, semestralmente, o calendario das atividades relativas ao TCC.
Atender os académicos aos sabados conforme calendario divulgado no inicio do
semestre.

Convocar, sempre que necessario, reunides com os professores orientadores
dos académicos.

Assegurar, que todos os académicos, tenham um professor orientador.
Organizar seminarios para apresentacdo dos trabalhos de conclusdo de Curso.
Indicar ao professor orientador, as normas da Associagao Brasileira de Normas
Técnica (ABNT) em vigor no Manual Técnico Académico do UNIFUNEC.
Organizar com a coordenacdo o processo de constituicdo das bancas
examinadoras e definir o cronograma de apresentacdao dos trabalhos a cada
ano letivo.

Compete arquivar os TCC's e entregar o CD na biblioteca do Centro
Universitario de Santa Fé do Sul.

Art. 142, Ao docente orientador do TCC compete:

Orientar o(s) académico(s) quanto a elaboracdo do TCC em dia e horario
conforme calendario estabelecido na 12 Orientacdo, bem como acompanhar e
avaliar o desenvolvimento do trabalho em todas as fases da sua elaboragao.
Informar o(a) orientando/a a respeito das respectivas normas, procedimentos e
critérios de avaliagao.

Solicitar relatdrios frequentes aos académicos.

Comparecer as reunides convocadas pelo responsdvel de TCC.

Fomentar a participagdo dos académicos formandos nos Congressos de
iniciagao cientifica, tanto os internos como os externos.

Manter contato direto com o responsdvel pela disciplina e coordenacdo de
curso a fim de garantir todas as condi¢cdes pedagdgicas necessarias para a
realizagao do TCC.

Indicar a Coordenagao de Curso e ao responsavel da disciplina de TCC os nomes
dos membros que poderao compor a banca examinadora.

Participar e presidir a banca examinadora do trabalho orientado.

Responder os e-mails dos orientados, sempre no prazo maximo de oito (8) dias
ou de acordo com a necessidade dos trabalhos e calendario de entrega.



Informar ao responsavel pela disciplina e a coordenagao, via oficio assinado, as
dificuldades encontradas durante as orientacdes. (Auséncia dos alunos, nao
cumprimento das solicitagdes e prazos).

O orientador podera desistir da Orientagao por escrito no prazo de até 45 dias
apdés a data da 12 orientagao. O oficio devera conter a justificativa da
desisténcia.

Art. 152. Ao aluno orientado compete:

> o

Apresentar Termo de Opgao e aguardar definigao pelo Colegiado.

Buscar as bibliografias indicadas pelo seu orientador.

Apresentar-se ao professor orientador, ja na primeira semana letiva do 72
Semestre.

Manter contatos previamente estabelecidos com o professor orientador para
discussao e aprimoramento da pesquisa em desenvolvimento.

Entregar relatérios em datas prefixadas pelo professor orientador.

Frequentar as reunides convocadas pelo orientador, responsavel pela disciplina
de TCC e coordenacgdo de curso.

Cumprir,no minimo, comparecimento de sete (7)orientacGes presenciais.
Entregar ao professor orientador versao final do TCC, apds apresentagdo oral
em midia digital com as retificagdes sugeridas pela banca examinadora.
Protocolar na secretaria do UNIFUNEC o trabalho final (cépia em midia
eletrénica) de acordo com as Normas Técnicas do Manual do UNIFUNEC.

CAPITULO VI - DA AVALIACAO

Art. 162.Serdo considerados como elementos de avaliacao:

Avaliagao do Orientadorde 0 a 1,5

oo oo
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As avaliac¢Oes registradas pelo professor orientador.

O interesse demonstrado pelo orientando durante todas as fases do trabalho.
A assiduidade do orientando nos contatos programados.

A apresentacdo dos relatérios parciais (verbais e escritos) solicitados pelo
professor/orientador.

Esséncia, conteludo e qualidade do trabalho final.

A obediéncia as Normas Técnicas em vigor.

A apresentagao do trabalho final na data predeterminada.

A defesa apresentada a banca examinadora.

Nota do Responsavel pelo TCCde 0a 1,5



A nota do professor responsavel pela disciplina de TCC, serd sobre o aspecto de
formatacdo e adequacdo do trabalho de acordo com os Manuais de Normas
Académicas do UNIFUNEC e do Curso.

Art. 172 Banca examinadora.(0 a 6)

A avaliagdo do TCC serd realizada por uma banca examinadora com apresentagao
escrita e exposicdo oral. (podendo ser alterada em razdo de alguma necessidade e
avaliada pelo NDE).

§12 - Constituem itens a serem avaliados pela banca examinadora:

a) objetividade, utilizando-se linguagem direta, com base em evidéncias tedricas e
empiricas;

b) clareza, discorrendo sobre ideias com vocabuldrio adequado, sem expressdes de
duplo sentido e detalhes prolixos;

c) precisdo, exatiddo do que se deseja transmitir;

d) coeréncia, apresentagdo de ideias em sequéncia légica e ordenada;

e) concisdo, expressando em poucas palavras essas idéias;

f) capacidade de sintese, utilizando-se apenas as palavras precisas;

g) coeréncia entre os elementos textuais;

h) adequada fundamentagdo tedrica e metodoldgica;

i) correta aplicagdo do método cientifico;

j) redagdo apropriada.

§22 - Compordo essa banca o professor orientador e um (ou dois) professor (es)
convidado(s) do curso de Administracdo, sendo possivel convidar um docente externo
ao curso e Universidade (sem 0Onus para a Instituicdo). Caso o orientador seja um
professor do Eixo Multidisciplinar, a composicdo da banca de defesa do TCC devera,
obrigatoriamente, incluir um docente do Curso de Administracdo (Bacharel em
Administracdo).

Art. 18° — As defesas dos TCC serdo realizadas em sessao publica.

Art.19° — A nota a ser atribuida pela banca examinadora julgara o trabalho escrito e o
desempenho na apresentacdo e capacidade de argumentac¢do nos questionamentos
orais.

§12 - A nota sera definida individualmente por cada componente da banca
examinadora, em ato contiguo a apresentacdo do TCC, sem a presenca do discente e
demais presentes.

§29 - A nota final do TCC serd composta, pela média da banca examinadora somada a
nota do orientador, nota do professor responsdvel pela disciplina de TCC e 1(Um
ponto) por apresentagdo em evento cientifico. Logo apods, a referida nota final serd
comunicada, em publico, ao discente pelo presidente da banca examinadora
(professor orientador).



Art. 202. Da exposigao escrita e oral

I. A exposicdo consiste na apresentagdo pelo orientando, a Banca examinadora,
previamente designada, um trabalho escrito, no qual procurard demonstrar seus
efetivos conhecimentos do tema por ele escolhido.

Il. A banca examinadora devera avaliar a capacidade do aluno de expor corretamente
suas ideias por meio de uma sintese do trabalho.

[ll. A apresentagdo feita pelo académico, acrescida de perguntas e respostas, devera
despender um tempo total maximo de 40 min., sendo que 15 a 20 min. serdo para
exposi¢dao oral do TCC, o restante para arguigdo. Para a exposi¢do oral, o académico
podera utilizar os recursos midiaticos e outros meios que melhor Ihe convier.

IV. Sera atribuido tanto ao trabalho escrito como a apresentagao oral a nota em escala
de 0 (zero) a 6, (seis).

V. O académico que nao apresentar sua exposi¢ao escrita e oral serd considerado
Reprovado.

VI. Sobre o trabalho escrito, a banca deve avaliar os seguintes itens:

Interpretacao.

Sintese teoria e pratica.
Contribuicao para a area.
Organizagao.
Argumentacao.
Profundidade do tema.
Corregdo gramatical.
Estrutura.

Apresentagao.

j-  Metodologia.
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VII. Na apresentagdo oral, a banca examinadora deve observar:

1. Na exposi¢do: a introdugdao ao tema, objetivo, justificativa, dominio de
conteudo, criatividade, forma de apresentacdo, exemplificacdo, dominio de
linguagem, contribuigdo para a area.

2. Na arguigdo: argumentagao, analise critica, aprofundamento do assunto, inter-
relacionamento com outras dreas, clareza e objetividade, coeréncia nas
respostas, entendimento das perguntas.

VIIl. Apds a apresentagao do TCC, o académico tera 15 dias para providenciar as

devidas correcbes e entregar o TCC definitivo em Midia Eletrénica (CD ou DVD), em
arquivo WORD e PDF.

Art. 212. Da banca examinadora:



I. A banca examinadora sera composta pelo professor orientador como presidente,
e por dois (2) outros indicados pelo responsavel do TCC e Coordenagao de Curso.

[I.  Os membros da banca examinadora deverdo ter em maos, com antecedéncia de
no minimo 10 dias da apresentagdo, uma cépia do TCC impressa.

lll.  Sera considerado APROVADO no TCC (Artigo) ou Plano de Negécios, o académico
que tiver cumprido com as determinagdes do orientador e tiver obtido nota igual
ou superior a 7,0 (sete). Serd considerado REPROVADO se a nota for igual ou
inferior a 6,9.

CAPITULO VII - CONSIDERACOES FINAIS
Art.22.Casos omissos relacionados a Trabalho de Conclusdo de Curso que ndo conste
nesse regimento interno, serdo apreciados pelo Nucleo Docente Estruturante, ouvindo

a Coordenacao de Curso.

Art. 232.Este Regulamento entra em vigor a partir da sua aprovagao pelo NDE e pela
Congregagao do Centro Universitario de Santa Fé.



