TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO — TCC CURSO DE
BACHARELADO EM ADMINISTRACAO (IFSULDEMINAS CAMPUS
PASSOS)

Prezados estudantes,

Estamos quase ao final do curso de graduacdo e para a concluséao e
titulacdo de Bacharel em Administragdo pelo Instituto Federal de Ciéncia e
Tecnologia do Sul de Minas Gerais, IFSULDEMINAS — campus Passos, é
preciso apresentar um trabalho final, conhecido como Trabalho de Concluséo de
Curso, o famoso TCC.

Este documento € uma sintese de orientacdes para auxilid-los na
elaboracdo do TCC. Contudo, no Projeto Pedagdgico do Curso — PPC de
Administracao disponivel no site (https:/portal.pas.ifsuldeminas.edu.br/), bem como
o0 Manual de Normatizag&o de Trabalhos Académicos disponivel na biblioteca da
instituicdo apresentam informacdes essenciais para a elaboracao do TCC, sendo
indispensavel a leitura deles.

Oqueéo TCC?

O Trabalho de Conclusdo de Curso - TCC € um trabalho académico
cientifico, aceito no formato de monografia ou de artigo cientifico e devera ser
realizado pelos alunos concluintes no referido curso de forma individual com
pesquisa de campo de tematica relacionada a esta habilitacdo especifica, sob a
orientacdo de um docente atuante no Curso Superior Bacharelado em
Administracdo ou de areas afins.

O TCC é composto por um trabalho académico cientifico escrito mais
uma apresentacdo presencial para uma banca examinadora formada por
docentes da area, sob forma de seminario aberto a comunidade académica e a
sociedade. As principais finalidades do TCC do Curso de Bacharelado em
Administracdo sao:

* Permitir ao formando promover a consolidagdo dos conhecimentos
adquiridos e desenvolvidos durante o curso;

* Contribuir para a formagao de profissionais mais integrados ao mundo
do trabalho, tanto em termos de conduta e ética, quanto no que tange as
habilidades e competéncias esperadas de um profissional da Administracéo;

* Propiciar ao estudante a orientagcdo que o direcione ao aprimoramento
dos conceitos e técnicas para desenvolvimento de projetos de pesquisa;

» Contribuir para o aperfeicoamento técnico, profissional, cientifico e
cultural do formando;

 Visar e favorecer o conhecimento, a analise e a aplicacido de novas
tecnologias.

O Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas
Gerais adota o Trabalho de Concluséao de Curso - TCC como trabalho oficial e
obrigatério relacionado a todas as disciplinas desenvolvidas durante o curso



Bacharelado em Administracéo, de acordo com o disposto pelo inciso Ill, Artigo
3° da Resolucdo n° 002/84 do Conselho Federal de educacdo. Ao adotar essa
politica, o Instituto Federal de Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais
objetiva promover e contribuir para a construcdo do saber académico- cientifico
docente e discente fomentando conhecimento & area especifica desta
habilitacdo através de trabalhos com alta qualidade técnico-cientifica e de acordo

com as normas adotadas pelo mercado profissional.

De acordo com a normativa 71/2013 do Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais o Trabalho de Conclusédo de Curso
- TCC é requisito essencial e obrigatério para a integralizacao curricular e
graduacdo na area de habilitacdo especifica.

Quando elaborar e apresentar o TCC?

Na disciplina Elaboracédo de Trabalhos Académicos, disposta no periodo
90 (nono) da matriz curricular do curso de Bacharelado de Administracdo do
IFSULDEMINAS é o momento obrigatério de desenvolvimento do TCC. Contudo,
0 TCC poderé ser desenvolvido entre o 70 (sétimo) e o 90 (hono) periodo, para
a integralizacao curricular, como sintese do aprendizado do aluno ao longo do
Curso.

Assim, apesar de os alunos podem desenvolver os trabalhos de
conclusao de curso, a partir do 70 periodo, formalizando seu pedido junto ao
coordenador dos TCCs com afinalidade de evitar sobrecargas de
desenvolvimento do trabalho junto com as outras disciplinas do curso, é apenas
no 9° periodo, quando a disciplina “Elaboracdo de Trabalhos Académicos” é
ofertada, que o aluno podera defender seu TCC. O TCC sé podera ser
defendido quando o aluno nao apresentar dependéncia de disciplinas.

Quem é o orientador do TCC?

O orientador do Trabalho de Conclusdo de Curso € um docente atuante
no Curso Superior Bacharelado em Administracdo ou de éareas afins
do IFSULDEMINAS, campus Passos. A escolha do professor orientador podera
ser realizada por parte dos proprios discentes através de reunides prévias
realizadas com o0 mesmo a fim de adaptar o tema a linha de trabalho e pesquisa
adotada pelos possiveis orientadores. No entanto, o nimero de trabalhos por
orientador sera dividido de maneira igualitaria de modo a ndo sobrecarregar
nenhum professor e essa divisdo se dard a medida que as demandas dos
estudantes forem surgindo dentro de cada area de estudo.

Ou seja, apesar do estudante poder escolher o professor orientador, ndo
ha garantias que o mesmo podera orienta-lo, caso ja esteja com o numero
maximo de orientandos ja definidos. Os professores orientardo os estudantes
no decorrer do curso nos horarios em que nao estdo lecionando ou em
atendimento ao discente, reservados por cada professor com no minimo 01
(uma) hora semanal. Cabe destacar que € obrigacdo do aluno procurar o
professor orientador, sempre que necessario, para que o desenvolvimento do
processo de orientacao seja efetivo e proveitoso.



Os temas adotados deverao ser de interesse académico, também pode
haver interesse mercadologico, de tematica relacionada a esta habilitacdo
especifica. Devido a abrangéncia de tematicas em Administracdo, sera
necessario que no tema escolhido pelo aluno haja pelo menos um professor do
IFSULDEMINAS campus Passos, com competéncia em tal tematica para a
orientacao do TCC.

A possivel troca de orientador por parte do orientando podera acontecer
até o 8o periodo e apds a aprovacdo do colegiado do curso por motivos
justificveis. O estudante que optar por desenvolver o TCC apenas no 9o periodo
nao podera solicitar troca de orientador, devido ao curto prazo de finalizagdo do
TCC.

Quais séo as etapas para elaboracao e apresentacdo do TCC?
A realizacdo do TCC em Administracdo devera seguir as etapas:

1. Definicdo do tema e do orientador a partir do 70 periodo do curso em
data designada pelo coordenador do curso;

2. Entrega do pré-projeto de pesquisa em data designada pelo professor
orientador e/ou professor responsavel pela disciplina de Elaboracdo de
Trabalhos Académicos. O pré-projeto deve ser realizado com o auxilio do
professor orientador designado para a essa funcdo e conter a estrutura
apresentada abaixo:

» O pré-projeto de pesquisa deve ser escrito usando as fontes Arial ou
Times New Roman tamanho 12 (doze) e espacamento entrelinhas de 1,5.

» As secoOes obrigatérias no Pré-Projeto de Pesquisa sao: (i) Titulo do
Projeto, (i) Resumo, ndo devendo exceder 250 palavras; (iii) Palavras-Chave;
(iv) Introducéo; (v) Objetivos da Pesquisa; (vi) Esboco do Referencial Tebrico;
(vii) Metodologia de pesquisa; (viii) Resultados esperados; (ix) Cronograma de
Pesquisa; (x) Referéncias Bibliogréaficas.

* O pré-projeto como um todo deve ser limitado ao minimo de 2 paginas e
méaximo de 8 paginas — Modelo dos projetos do IFSULDEMINAS.

3. A aprovacdao do Pré-Projeto de Pesquisa deve ser realizada por um par
de professores composto pelo professor orientador e pelo professor responséavel
pela disciplina de Elaboracéo de Trabalho Académicos; na hip6tese de nao haver
professor na disciplina de Elaboracédo de Trabalhos Académicos ou este ser o
professor orientador, a segunda aprovacdo dar-se-4 por outro professor
convidado pelo orientador. O Pré-Projeto de Pesquisa € aprovado apenas no
formato escrito, ndo havendo necessidade de apresentacdo do mesmo. Caso o
trabalho n&do seja aprovado, os discentes terdo 15 dias para apresentar uma
nova proposta com as mudancas solicitadas pelos avaliadores.

4. Apoés aprovacgao do Pré-Projeto de Pesquisa, o estudante devera seguir
normalmente com a orientacdo para a elaboracdo da monografia devera ter
entre 40 e 60 paginas. O TCC é o desenvolvimento o pré-projeto com a
apresentacao dos resultados da pesquisa ja realizada.



5. A entrega do TCC devera ser impressa em 3 (trés) vias para 0s
membros que compordo a banca examinadora realizar-se-a em data designada
pelo professor responsavel pela disciplina de Elaboracdo de Trabalhos
Académicos, sendo esta com no minimo 15 dias de antes da data de defesa.

6. A apresentacao do trabalho a banca avaliadora deve ser realizada no
90 periodo do curso, em data designada pelo professor responsavel pela
disciplina de Elaboragdo de Trabalhos Académicos.

7. Podera integrar a Banca Examinadora docente de outra instituigdo ou
profissional com dominio na tematica do TCC a ser avaliado. A escolha da banca
atendera ao artigo 50 da resolugdo 71/2013 e serd constituida por 3 (trés)
docentes, cujo presidente sera o orientador. Podem compor a banca membros
do corpo docente deste IFSULDEMINAS - Campus Passos, ou por
pesquisadores de outras Instituicbes de Ensino, com a presenca de ao menos
um docente do IFSULDEMINAS - Campus Passos, cuja titulagdo seja, no
minimo, especialista.

8. Cada membro da banca atribuira ao TCC uma nota entre 0,0 (zero) e
10,0 (dez). A nota final do TCC sera a média aritmética das notas atribuidas
pelos membros da banca, sendo aprovado o estudante que obtiver média igual
ou superior a 6,0 (seis).

9. Apés a aprovacao, deve-se entregar 1 (uma) copia finalizada (com as
devidas correcdes propostas pela banca examinadora e a folha de aprovacao
com as assinaturas), com capa dura, uma copia em CD (com arquivo em PDF)
para arquivo no acervo fisico da Biblioteca presente no Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais — Campus Passos e
assinatura de um termo de autorizacdo na biblioteca. A entrega realizar-se-a
apos 30 trinta dias da aprovacgéo pela banca.

Quais sdo os critérios de avaliacado do TCC pelos membros da banca?

A elaboracdo do TCC implicard em rigor metodologico e cientifico,
organizacao e contribuicdo para a ciéncia, sistematizacéo e aprofundamento do
tema abordado. Segundo a Resolucdo no 052/2015 e o Projeto Pedagogico do
presente curso, para a elaboracdo do TCC, o aluno devera atentar-se aos
seguintes critérios, que serdo utilizados na avaliacao:

* Originalidade e atualidade.

+ Capacidade e organizacdo, abordagem com dominio do tema,
familiaridade e postura critica.

+ Coeréncia, interpretagao, sistematizacao e capacidade de preposigéo do
trabalho escrito.

» Apresentacdao com clareza e fluéncia, coeréncia com o trabalho
escrito, desempenho e desenvoltura.

» Referencial tedrico pertinente ao tema.

* Qualidade na implementacao do trabalho.

* Metodologia utilizada.



Qual é a estrutura de organizacédo do TCC?

A estrutura do TCC devera ser feita com base no Manual de Normatizacéo
de Trabalhos Académicos disponivel na biblioteca do IFSULDEMINAS. Todavia,
ele deve respeitar as regras minimas determinadas abaixo:

Em caso de Monografia:

a) Capa com nome do discente, orientador e membros da banca, titulo, resumo
e palavras-chave, introdugédo com apresentacao da justificativa para a escolha
do tema e dos objetivos de pesquisa, referencial tedrico-metodolégico,
resultados, conclus&o ou consideracdes finais e bibliografia utilizada.

b) Possuir entre 40-60 paginas, com conteudo redigido em fonte Times New
Roman ou Arial, corpo 12, espaco 1,5 entre linhas.

c) Correcao e revisdo gramaticais e ortograficas do texto e adequacao segundo
as regras da ABNT.

Em caso de Artigo Cientifico:

a) Capa com nome do discente, orientador e membros da banca; titulo; resumo
e palavras-chave (em portugués e inglés); introducdo com apresentacdo da
justificativa para a escolha do tema e dos objetivos de pesquisa; referencial
tedrico-metodoldgico; resultados; conclusdo ou consideracdes finais e
bibliografia utilizada.

b) Possuir entre 20-35 paginas, com conteudo redigido em fonte Times New
Roman ou Arial, corpo 12, espaco 1,5 entre linhas.

c) Correcao e revisdo gramaticais e ortograficas do texto e adequacao segundo
as regras da ABNT.

O que é o Comité de Etica em Pesquisa — CEP?

O Comité de Etica em Pesquisa - CEP tem por finalidade fazer cumprir os
aspectos éticos das normas vigentes da pesquisa envolvendo seres humanos,
realizadas por docentes, alunos do Instituto, bem como pesquisadores de outras
instituicoes.

Salvaguarda os direitos e a dignidade dos participantes da pesquisa, bem
como, contribui para a qualidade das pesquisas e seu papel no desenvolvimento
institucional e social da comunidade. Além disso, contribui para a valorizagdo do
pesquisador que recebe o reconhecimento de que sua proposta é eticamente
adequada.

E fortemente recomendado que os trabalhos de pesquisa passem pelo
Comité de Etica em Pesquisa quando envolver seres humanos, direta e
indiretamente. Contudo, fica a cargo do orientador de cada trabalho definir a
obrigatoriedade do trabalho passar pelo CEP.

No caso de trabalhos que ndo aprovados ou ndo optarem por nao passar
pelo CEP, fica sob a responsabilidade do orientador e do aluno qualquer questao
ética dubia do trabalho de pesquisa.



Também deverao ser assinados documentos que garanta a nao utilizagdo
de plagio (crime de violacdo de direitos autorais — cédigo penal, artigo 184),
autorizacdo das empresas que possivelmente poderdo ser pesquisadas,
autorizacdo de sujeitos de pesquisa, além de possiveis outros documentos que
se fizerem necessério com a finalidade de resguardar os envolvidos.

Posso apresentar meu trabalho em outros eventos académicos e/ou
concursos?

O IFSULDEMINAS estimula e apoia a inscricdo dos melhores trabalhos
em eventos/concursos promovidos por entidades profissionais. Por isso, espera
que trabalhos produzidos excedam em qualidade e possam competir com
distingdo com os de outras escolas enfocadas no estudo da administracdo e
areas correlatas, projetando seus autores, professores e a propria escola. A
inscricdo de qualquer Trabalho de Concluséo de Curso em eventos/concursos
externos dependera da aprovacéao e indicacao do IFSULDEMINAS. Os critérios
de selecéo seréo: qualidade, originalidade, criatividade, aplicabilidade do projeto
e sua contribuicdo a atividade de Administracao.

Posso submeter meu trabalho em revistas cientificas?

O IFSULDEMINAS estimula e apoia a submissdo de trabalhos (artigo
cientificos) para revistas cientificas indexadas em bases académicas. Por isso,
espera que trabalhos produzidos excedam em qualidade e possam competir com
distincdo com os de outras escolas enfocadas no estudo da administragéo e
areas correlatas, projetando seus autores, professores e a propria escola. A
inscricdo de qualquer Trabalho de Concluséo de Curso em eventos/concursos
externos dependerd da aprovacdo e indicacdo do professor orientador. Os

critérios de selecdo serdo competem a revista cientifica escolhida para
submissao.

Ainda tem duvidas?

Os casos omissos neste documento serdo resolvidos em consulta aos
professores Orientadores e coordenador do Curso Bacharelado em
Administracdo em entendimento com a Pré-reitora Académica, quando
necessario.

Consideracgdes Finais

N&o deixe para o ultimo momento o desenvolvimento do TCC. O processo
de pesquisa e a escrita cientifica exige tempo de elaboracao, reflexdo, fazer,
perfazer e porisso, ndo € possivel desenvolver um trabalho académico de
gualidade em pouco tempo. Desejamos que este processo de conhecimento
cientifico seja interessante e prazeroso para vocés e, quem sabe, até incentive-
0s a seguirem o caminho académico. Mas preciso € preciso de organizacao,
leituras, trabalho de campo, reflexao e dedicacao.



