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I — Orientacoes Gerais

A Instrucdo Normativa COADM/UFSJ 002/2022 regulamenta o procedimento de
elaboragdo, redacdo, apresentagdo e avaliacdo do Trabalho de Conclusdao de Curso (TCC) do curso
de Administragio da Universidade Federal de Sdo Jodo del-Rei. E indispensével a leitura cuidadosa
desse documento por parte do(a) discente para entendimento das normas relativas ao TCC.

Para se inscrever na unidade curricular “Trabalho de Conclusao de Curso” o(a) discente deve
ter integralizado a carga hordria minima prevista como pré-requisito no Projeto Pedagogico do Curso
(PPC), ter cursado e aprovado nas unidades curriculares elencadas como pré-requisito.

Cabe ao(a) discente identificar um(a) professor(a) do curso de Administragdo e convida-lo(a)
para realizar a orientacdo do seu Trabalho de Conclucdo de Curso (TCC). Para formalizacdao da
orientacdo, o(a) discente deve preencher o formulario “Termo de Compromisso - Orientacdo de
Trabalho de Conclusdo de Curso” e solicitar a assinatura do(a) professor(a) orientador(a). Esse
documento deve ser enviado para o e-mail da Coordenagdo do curso de Administragdo
(coadm@ufsj.edu.br), quando o(a) discente se inscrever na unidade curricular Trabalho de
Conclusao de Curso.

O(A) professor(a) orientador(a) ¢ o responsavel pela orientacdo sobre a elaboragdo do
TCC do(a) seu(ua) orientando(a), pelo agendamento da banca de apresentacdo e pelo
preenchimento e envio, até a data-limite, dos documentos relativos a avaliagao do TCC.

O(A) professor(a) da unidade curricular Trabalho de Conclusdo de Curso ¢ o(a)
responsavel pelo acompanhamento das atividades de TCC e langamento da nota final, que sera
informada pelo professor(a) orientador(a).

IT — Formato
O Trabalho de Conclusdo de Curso podera ser nas modalidades descritas a seguir:

= Monografia no formato padrao de pesquisas cientificas, adequadas a formagao no nivel de
graduacao.

= Artigo Cientifico nos formatos convencionais de publicagdes exigidas por instituicdes de
referéncia na areca de Administracao.

As orientacdes detalhadas sobre os formatos das modalidades de TCC estdo disponiveis na
pagina do curso de Administracao.

III — Agendamento de Banca para Apresentacio de TCC e Documentacio

Cabe ao(a) professor(a) orientador(a), na condi¢do de Presidente da Banca, realizar o
agendamento da banca de apresentagao do TCC.

Para tanto, deve preencher o formulario “Solicitacdo de banca - Trabalho de Conclusdo de
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Curso”, o qual contém: nome completo do(a) professor(a) orientador(a), do(a) orientando(a), e do(s)
membro(s) da banca; titulo do trabalho; data e horario; e link para acesso a videoconferéncia. A
criacdo da sala para a videoconferéncia ¢ de responsabilidade do(a) professor(a) orientador(a).

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 Administracao da UFSJ.

O referido formuldrio (Solicitagdo de Banca) devera ser enviado pelo(a) professor(a)
orientador(a) para o e-mail da secretaria do curso, até a quinta-feira da semana anterior da data da
banca, para que a mesma seja incluida na agenda semanal de bancas de Trabalho de Conclusdo do
Curso de Administragdo. Toda banca de apresentagdo de TCC ¢ publica e deve ser divulgada no site
institucional, com no minimo 72 horas de antecedéncia.

IV — Avaliacio do Trabalho de Conclusao de Curso

No que diz respeito a avaliacdo do TCC, o(a) professor(a) orientador(a) deve observar as
seguintes instrugoes:

O(A) discente serd avaliado pela banca em duas modalidades: i. avaliacdo da apresentacio
oral e ii. analise do trabalho escrito.

o No trabalho escrito, cada membro deve avaliar considerando os seguintes aspectos:
organizac¢do, argumentagdo, profundidade do tema, relevancia e contribui¢dao académica
da pesquisa, regras gramaticais, clareza, apresentagdo estética e adequagao aos aspectos
formais e as normas da ABNT.

o Na apresentagdo oral, cada membro deve avaliar considerando os seguintes aspectos:
dominio do conteudo, organizagdo da apresentagdo, habilidades de comunicagdo e
expressdo, capacidade de argumentacdo, uso dos recursos audiovisuais, corre¢cdo
gramatical e apresentacdo estética do trabalho.

A nota final de cada avaliador sera a soma do trabalho escrito (com valor de 0 a 7,0 - zero a
sete) e da apresentacdo oral (com valor de 0 a 3,0 - zero a trés), totalizando, assim, nota maxima em
10,0 (dez) pontos. A nota final sera calculada por meio da média simples das notas dos avaliadores.
E considerado aprovado no Trabalho de Conclusdo do Curso o(a) discente com média final igual ou
superior a 6,0 (seis). A avaliacdo serd documentada no formulario “Ficha de Avaliagdo de TCC”, no
qual deve constar as notas que cada examinador atribuiu ao(2) discente, além da nota final.

V — Documentac¢ao Pos-Banca

Apos a banca, cabe ao(a) professor(a) orientador(a) preparar a documentagao relativa ao TCC
(Ficha de Avaliagdo de TCC; Ata de Defesa Publica do TCC; Autorizagao para Uso do Trabalho;
Declaracao de criagdo propria) e encaminhar em_arquivos separados, no formato PDF, via email
coordenagdo (coadm@ufsj.edu.br). A data-limite para envio da documentagdo, no 1° semestre de
2026, ¢ 07/07/2026

De posse dos documentos enviados, a secretaria informard as notas ao(a) professor(a)
responsavel pela unidade curricular Trabalho de Conclusao de Curso, que realizara o langamento no
sistema oficial da UFSJ.
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A versdo final corrigida do TCC(pds banca) deve ser enviada, por e-mail, a
Coordenagdo do curso de Administragdo (coadm@ufsj.edu.br) até dia 14/07/26 para que possam
ser analisadas as documentagdes e TCCs finais para o langamento da nota.

VI — Casos omissos

E de competéncia do Colegiado do curso de Administragdo resolver casos néio previstos neste
documento e na Instru¢do Normativa COADM 002/2022.

Sao Joao del-Rei, 06 de abril de 2026.

Colegiado do curso de Administragao
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