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Define e regulamenta a Unidade
Curricular “Orientacao de Estagio e
Trabalho de Conclusao de Curso -
TCC”

O Colegiado do Curso de Ciéncias Contabeis, no uso de suas

atribuicoes RESOLVE,

Art.

1° A Unidade Curricular Orientacao de Estagio e Trabalho de

Conclusao de Curso - TCC é oferecida em carater continuo.

Art.

disciplina

2° Cada aluno do curso de Ciéncias Contabeis inscrito na referida
deve receber e/ou buscar um orientador adequado a sua proposta

tematica de seu trabalho de conclusao de curso.

Art.

3° O aluno podera matricular-se na disciplina quando completar

1368hs cursadas e ja tiver cursado a disciplina Metodologia Cientifica. A partir
desse momento ele podera buscar um orientador para iniciar o desenvolvimento
de seu trabalho.

Art.

a.
b.

> @meao0

4° E de competéncia do professor da disciplina:

a responsabilidade por todo controle dos alunos em estagio;
Coordenar as atividades relativas as TCCs a serem realizadas pelos
académicos do curso de Ciéncias Contabeis, no cumprimento das
exigéncias especificas, segundo as atribuicbes conferidas ao
professor;

Divulgar ofertas de Estagios durante o periodo letivo;

Orientar os alunos sobre as normas vigentes de estagios;
Acompanhar e atualizar normas de estagios;

Receber, organizar, conservar e arquivar documentagao de estagios;
Propor ao Colegiado do Curso de Ciéncias Contabeis alteragbes para
o0 bom desenvolvimento do estagio curricular obrigatério;

Apresentar sugestdes resultantes de analises de situagdes de estagios
para aprimoramento do curriculo do Curso de Ciéncias Contabeis;
Exercer atividades correlacionadas ao bom funcionamento dos
estagios;
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Art. 5° Compete ao Professor orientador do TCC:

a. Acompanhar o desenvolvimento do TCC, desde a elaboragdo do
projeto até a entrega final do TCC.

b. Orientar e acompanhar o(a) aluno(a) na execucao do projeto € no
cumprimento de seu cronograma, através de encontros definidos
periodicamente;

c. Orientar e acompanhar o(a) aluno(a) na elaboragdgo do TCC
atentando para as normas vigentes e os prazos estabelecidos;

d. Avaliar a viabilidade da pesquisa, ponderando sobre a relevancia do
tema e condicdes de operacionalizacao;

e. Orientar e avaliar o desenvolvimento da pesquisa do estudante de
forma sistematica, indicando fontes bibliograficas, estatisticas e
outros instrumentos de coleta de dados, necessarios a dar corpo e
suporte ao TCC;

f. Enviar durante o andamento do semestre em que o orientando esta
matriculado na unidade curricular de Orientagdo de Estagio e TCC,
considerando o prazo estipulado pelo Colegiado, a nota de avaliagao
do pré-projeto de pesquisa para COCIC.

g. Agendar os encontros para o repasse da orientagao até a entrega do
TCC;

h. Orientar todos os aspectos do trabalho, desde os elementos
relacionados a conteudo, até os atinentes a normas técnicas de
apresentacao e redacéo do texto;

i. Indicar nomes dos professores para comporem a banca examinadora
com a finalidade de avaliar o TCC;

j.  Presidir a banca examinadora da TCC que esteja sob sua orientacao;

k. Encaminhar ao coordenador de estagio os resultados das avaliacbes
apresentadas pela banca examinadora;

I.  Rever a versao definitiva TCC;

Art. 6° O professor orientador podera pedir o afastamento da orientagao
de determinado estudante, por meio de justificativa por escrito. No caso da
desisténcia da orientagao por parte do orientador, cabe ao Coordenador de
Estagio Supervisionado, em conjunto com o colegiado de curso, conduzir o aluno
para que consiga outro orientador.

Art. 7° E reservado ao professor orientador a competéncia para atribuir
nota ZERO ao aluno, sempre que ficar comprovado algum ato ilicito por parte do
aluno, e quando ficar caracterizado a pratica do PLAGIO de qualquer natureza,
ou qualquer comportamento inadequado do aluno, devendo inclusive promover
a denuncia publica para abertura de inquérito administrativo contra o aluno.

Art. 8° Conforme deliberacao do colegiado ficara determinado, o limite
maximo de orientacbes que poderdo ser assumidas por cada docente. Esse
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limite sera determinado pelo numero de discentes (ainda sem orientador)
inscritos na Unidade Curricular Orientagdao de Estagio e Trabalho de
Conclusao de Curso - TCC dividido pelo niumero de docentes disponiveis da
area de Contabilidade e Finangas disponiveis para orientagcao a cada periodo.

§ 1° Os alunos que receberam orientadores nos semestres anteriores nao
farao parte dessa divisdo e poderao solicitar a troca sem afetar esse limite.

§ 2° As orientagcbes serao registradas pela coordenacado do Curso de
Ciéncias Contabeis para controle da relagao entre Orientador(a) e Orientando(a);

§ 3° Os professores que receberem mais convites do que o limite
determinado pelo colegiado, indicardo quais seréo seus orientados, dentro do
limite previsto.

§ 4° Os alunos que continuarem sem orientador terdo seus casos
deliberados pelo colegiado, que fara a definicdo do orientador.

§ 5° Essa distribuicdo considerara apenas os alunos do sétimo periodo do
curso que ainda nao tiverem iniciado o processo de orientacao.

§ 6° O aluno que optar por ndo realizar o TCC durante o sétimo e/ou oitavo
periodos deve manifestar seu desejo a COCIC por escrito ou por e-mail.

Art. 9° Compete ao Supervisor na empresa/organizagao:

a. Introduzir o(a) aluno(a) estagiario(a) na empresa/organizagao;

b. Providenciar meios necessarios a realizagdo do estagio;

c. Orientar, organizar e acompanhar as atividades praticas de
estagio, atentando para o cumprimento do cronograma
estabelecido no projeto;

d. Auxiliar o(a) aluno(a) estagiario(a) a trabalhar as dificuldades,
medos e ansiedades;

e. Manter contato com o professor orientador e, se necessario, com a
Coordenacao de Estagios do Curso de Ciéncias Contabeis;

f. Providenciar o procedimento e assinatura de documentos,
avaliacdes solicitadas pela Coordenacgao de Estagios;

g. Encaminhar a Coordenagdo de Estagios a avaliagdo e a
Declaragao de concluséo do estagio, devidamente assinados;

h. Proporcionar a Instituicao, sempre que necessario, subsidios que
possibilitem o acompanhamento, a supervisdo e a avaliacido do
estagio;

i. Fornecer outras informagdes que julgar necessarias para plena
realizacédo do estagio.

Art. 10 Compete ao Professor de Metodologia durante o desenvolvimento
de sua disciplina ou quando solicitado:

a. Orientar o(a) aluno(a) estagiario(a) na aplicacao correta de normas
vigentes de metodologia cientifica para elaboragcdo do Projeto de
Estagio e do TCC;
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b. Emitir sugestdes para aperfeicoamento do processo de estagio.

Art. 11 Compete ao Colegiado do Curso de Ciéncias Contabeis:

a. Propor o calendario das atividades referentes ao desenvolvimento
do Trabalho de Conclusédo de Curso (TCC) para apreciagcao do
Colegiado para posterior divulgagao pela coordenadoria de curso;

b. Sugerir o substituto do professor orientador nos casos de
impedimento do titular, em casos que o aluno ndo consiga encontrar
um substituto.

c. Encaminhar ao colegiado as dificuldades e impasses surgidos na
dinamica de realizagao dos TCCs, inclusive problemas especificos
da relacio orientador-orientado;

d. Propor datas para as atividades a serem desenvolvidas pelos
docentes e discentes relacionadas com a orientacao e avaliacao dos
TCCs

Art.12 Compete a Coordenacdo do Curso de Ciéncias Contabeis, em
relacdo ao convénio:
a. Receber a documentacdo do académico e proceder seu
arquivamento de acordo com a natureza da documentacao;
b. Controlar e Registrar as orientagdes de acordo com o definido pelo
Art. 8°.

Art. 13 Compete aos orientandos:

a) Inscrever-se nas UC Orientacéo de Estagio e Trabalho de Conclusao
de Curso (elaboracdo do projeto) e Estagio Supervisionado e
Trabalho de Conclusao de Curso (no semestre de entrega do TCC),
oferecidas semestralmente nas inscrigcdes periddicas.

b) Durante o inicio do semestre buscar um orientador dentre os
professores da instituicio e solicitar que ele comunique a
Coordenacgao do Curso sobre o inicio da orientacéo.

c) agendar com o orientador e comparecer aos encontros para
orientacdo da pesquisa que ele julgar necessario, de acordo com
agenda e determinacao do orientador;

d) Comparecer regularmente a orientagéo, conforme determinagao do
orientador;

e) Elaborar o TCC sob a orientagéo do professor orientador;

f) Elaborar a apresentagdo do TCC de acordo com o formato de
apresentacao definido pelo Colegiado do Curso;

g) O académico podera solicitar ao coordenador de TCC a mudanga de
seu orientador por iniciativa propria, fazendo sua justificagdo por
escrito.

h) E de responsabilidade do académico o encaminhamento de um
exemplar do TCC para cada membro da banca examinadora,
podendo ser em versao digital, desde que haja concordancia dos
membros;
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Art. 14 Para ser aprovado na UC Orientagdo de Estagio e Trabalho de
Concluséao de Curso, o aluno devera obrigatoriamente entregar ao orientador o
pré-projeto de elaboragao do TCC.

Art.15 As UCs Orientagao de Estagio e Trabalho de Concluséo de Curso
e Estagio Supervisionado e TCC nao poderao ser cursadas concomitantemente.

§ 1° Todo o processo de orientacdo dispendera de ao menos dois
semestres letivos.

§ 2° Os casos especificos poderao ser deliberados pelo colegiado do
curso.

Sao Joao Del Rei, 24 de fevereiro de 2022,

25

Prof. Marcello Angotti

Presidente do Colegiado do Curso
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ANEXO |
Normas para formatagao TCC do Curso de Ciéncia Contabeis

O trabalho deve obedecer as condigdes descritas a seguir:

| - editor de textos — Word do Office 2003 ou posterior;

Il - nimero de paginas — minimo 12 (doze) e maximo de 20 (vinte);

Il - configuracdo das paginas — margens: superior 3 cm; inferior 2 cm; esquerda
3 cm; direita 2 cm;

IV - tamanho do papel — A4 (largura 21 cm; altura 29,7 cm);

V - fonte — Times New Roman, tamanho 12;

VI - formato do paragrafo — recuo especial: primeira linha 1,25 cm; espagamento:
antes Opt; depois 6pt.

VIl - espacamento entre linhas: simples;

VIII - figuras, tabelas e graficos, tamanho — Fonte Times New Roman 10;

IX - orientacéo geral — Normas ABNT;

X - tamanho do resumo - minimo de 10 linhas (800 caracteres
aproximadamente) e maximo de 15 linhas (1600 caracteres aproximadamente).
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