Coordenadoria do Universidade Federal
Curso de Administracao de Sao Joao del-Rei

INSTRUCAO NORMATIVA COADM/UFSJ N° 002, 16 DE MARCO DE 2022

Dispde sobre o procedimento de
elaboracdo, apresentacao e avaliagcdo do
Trabalho de Conclusédo de Curso de
Administracéo da Universidade Federal de
S&o0 Joao del-Rei - UFSJ

A PRESIDENTE DO COLEGIADO DO CURSO DE ADMINISTRAC}AO DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO JOAO DEL-REI, no uso de suas atribuicdes legais e
estatutarias, com a aprovacdo do Colegiado do Curso em sua 62 (sexta) Reunido Ordinaria,
realizada no dia 16 de Marco de 2022:

RESOLVE

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Regulamentar o procedimento de elaboracéo, redacédo, apresentacao
e avaliacdo do Trabalho de Conclusdo de Curso de Administracdo da Universidade
Federal de S&o Joao del-Rei — UFSJ.

Art. 2° O Trabalho de Conclusédo de Curso (TCC) constitui-se em unidade
curricular obrigatoria, sendo parte integrante da estrutura curricular e requisito parcial
para a obtencdo do titulo de Bacharel em Administracdo, na Universidade Federal de
S&o Jodao del-Rei - UFSJ.

Art. 3° O Trabalho de Conclusdo de Curso de Administracdo tem como
objetivos:

| - articular o trinbmio: ensino, pesquisa e extensao;

Il - buscar a interdisciplinaridade pela efetiva integracdo entre os conteudos
de ensino que compdem o curriculo do curso;

Il - integrar teoria/pratica, por meio de vivéncia e/ou observacéao de situacdes
reais;

IV -possibilitar que o(a)s discentes atuem como sujeitos ativos, agentes do
seu proprio processo histérico, capazes de selecionar os conhecimentos mais relevantes
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para o seu processo de desenvolvimento a formacédo para a cidadania;
V - promover a contextualiza¢do do curriculo a partir do desenvolvimento de
temas regionais e locais, julgados significativos para a formacao profissional pretendida.

Art. 4° A elaboracéo, a apresentacao e avaliacao do Trabalho de Concluséo
de Curso obedeceréo ao disposto nesta Instru¢gdo Normativa.

8§ 1° O Trabalho de Conclusdo de Curso consiste em uma produgao
académica que reproduz os conhecimentos adquiridos ao longo do curso.

§2° Devera ser elaborado individualmente, com orientagdo de um professor
que faca parte do corpo docente do curso.

83° Deverad abordar um tema da area e especialidade de seu curso,
seguindo as regras de um trabalho cientifico e submetida a apreciacao formal de uma
Banca Examinadora.

Art. 5° O Trabalho de Conclusdo de Curso deve ser desenvolvido nos
semestres finais do curso.

Paragrafo Unico: Cabe ao(a) discente apds integralizagdo da carga horaria
minima prevista como pré-requisito no Projeto Pedagoégico do Curso (PPC) e ter cursado
e sido aprovado nas unidades curriculares elencadas como pré-requisito, inscrever-se na
Unidade Curricular (UC) Trabalho de Concluséo de Curso, oferecida semestralmente.

DAS ATRIBUICOES

Art. 6° Estao diretamente envolvidos no desenvolvimento do TCC:

| - A Coordenacéo do curso de Administracao;

Il - O Colegiado do curso de Administragao;

lll-  O(A) docente orientador(a) do TCC;

IV - O(A) discente orientando(a);

V - O(A) docente da UC Trabalho de Concluséo de Curso.

8 1° A Coordenacéo do curso de Administracdo compete:

| - receber as informacdes sobre a banca de defesa do TCC e divulgar no site
do curso de Administracao;

Il - enviar resultado final para a divisdo de acompanhamento e controle
académica para fins de registro no histérico do(a) discente.

8 2° Ao Colegiado do curso de Administracdo compete:

| - elaborar o calendario semestral estabelecendo, dentre outros, prazos para
realizacdo das bancas examinadoras e para envio da documentacéao relativa ao TCC.

§ 3° Ao(A) discente compete:

| - identificar e convidar o docente orientador(a);

Il - preencher e enviar do formulario "Termo de Compromisso - Orientacdo de
Trabalho de Conclusé&o de Curso";

Il - elaborar o Trabalho de Conclusao de Curso, conforme orientacdes do(a)
docente orientador(a);
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IV - enviar a versao pré-banca ao(a) docente orientador(a);

V - apresentar o Trabalho de Conclusé&o de Curso para Banca Examinadora;

VI - postar a versao pos-banca, com os devidos ajustes e aprovacao do(a)

docente orientador(a).

84° Ao(A) docente orientador(a) compete:

| - orientar a elaboracéo do Trabalho de Concluséo de Curso do(a) seu(sua)
orientando(a).

Il - indicar, em consonéancia com o orientando, a composi¢cdo da banca
examinadora do TCC;

Il - sugerir data e horario para a defesa, respeitando o cronograma definido
pelo Colegiado do curso;

IV - informar a Coordenacéo do curso de Administracdo sobre agendamento
de banca de apresentacdo de Trabalho de Conclusdo de Curso do(a) seu(sua)
orientando(a), respeitando a antecedéncia minima definida pelo Colegiado do curso;

V - presidir a banca de defesa de TCC do(a) seu(sua) orientando(a).

VI - preencher e enviar os documentos relativos ao Trabalho de Conclusao de
Curso do(a) seu(sua) orientando(a), inclusive ata com a nota até a data-limite definida pelo
Colegiado do curso;

VIl - receber as versdes finais dos TCCs do(a) seu(sua) orientando(a), em

formato digital, e encaminhar a Coordenacédo do curso, para divulgacdo ou

arquivamento.

§5° Ao(A) docente da UC Trabalho de Conclus&o de Curso compete:

| - acompanhar as atividades de Trabalho de Conclusédo de Curso;

Il - langcar as notas do Trabalho de Conclusdo de Curso, a partir dos
documentos enviados pelo(a) docente orientador(a);

Il - fechar o diario.

DO FORMATO DO TCC

Art. 7°. O Trabalho de Conclusdo de Curso podera ser nas modalidades
descritas a seguir:

| - Monografia no formato padrdo de pesquisas cientificas, adequadas a
formacé&o no nivel de graduacao.

Il - Artigo Cientifico nos formatos convencionais de publicacGes exigidas por

instituicdes de referéncia na area de Administragao.

81° As orientacOes detalhadas sobre os formatos das modalidades de TCC
estarao disponiveis no site do curso de Administracao.

82° A Monografia ou artigo cientifico dever&o seguir as indicagdes formais e
de conteudo, descritas nesta Instrucdo e nos documentos da Associacao Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT).

83° Nao sera aceito trabalho que néao tenha sido desenvolvido pelo
proprio(a) discente e a constatacdo de qualquer pratica de plagio implicara em
reprovacao automatica.
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APRESENTACAO DO TCC

Art. 8° O Trabalho de Conclusédo de Curso é apresentado pelo(a) discente
perante uma banca examinadora.

8 1° A banca examinadora € um colegiado de, no minimo, trés
examinadores, entre eles, o(a) docente orientador(a) e dois docentes convidados. Pelo
menos um dos docentes convidados deve atuar no Curso de Administragao da UFSJ.

8§ 2° Os membros da Banca Examinadora devem atribuir conceitos de
acordo com as instrugdes do formulario “Ficha de Avaliagdo de Trabalho de Conclusao
de Curso”.

8§ 3° A Banca Examinadora, por maioria, pode sugerir ao(a) discente a
reformulacao integral ou parcial do TCC.

Art. 9° As sessdes de apresentacao sao publicas.
Art. 10 Na defesa de seu TCC, o(a) discente dispora de até 20 (vinte)
minutos para apresentacao do trabalho.
DISPOSICOES FINAIS
Art. 11 E de competéncia do Colegiado do curso de Administracdo, em
primeira instancia, e em segunda, ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséao, resolver
casos nao previstos nesta Instrucdo Normativa, bem como preencher possiveis lacunas,

por meio de normas complementares que se fizerem necessérias.

Art. 12 Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua aprovacao
pelo Colegiado do curso de Administracao.

Sao Joao del-Rei, 16 de Marco de 2022.

Prof2. Bernadete Oliveira Sidney Viana Dias
Presidente do Colegiado do Curso de Administragcéo





