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1. INTRODUGAO - O TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

O Trabalho de Concluséo de Curso (TCC) constitui um requisito obrigatério para
a obtencéo do titulo de Bacharel em Administracdo no Instituto Federal de Educacéao,
Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo (IFSP), ou seja, todo estudante, para concluir o
curso, devera desenvolver um TCC. Todo o processo de TCC para os estudantes do
Bacharelado em Administracéo do IFSP — Campus Sdo Roque devera seguir as normas
deste Regulamento.

O TCC podera ser desenvolvido sob a forma de monografia, artigo cientifico,
andlise de caso, projeto, desenvolvimento de solug¢des, plano de negdcios, entre outros.
As referéncias e citacbes apresentadas no TCC poderdo seguir as normas da
Associacdo Brasileiras de Normas Técnicas (ABNT) ou as normas da American
Psychological Association (APA).

O TCC constitui-se numa atividade curricular em campo de conhecimento que
mantenha correlagcéo direta com o curso. Deve representar a integracdo e a sintese dos
conhecimentos adquiridos ao longo do curso, expressando dominio do assunto
escolhido em redacéo que revele o carater cientifico do estudo realizado.

Os objetivos do TCC sao:

e consolidar os conhecimentos construidos ao longo do curso em um trabalho de
pesquisa;

e possibilitar ao estudante o aprofundamento e a articulagé@o entre teoria e pratica;

e desenvolver a capacidade critica e analitica do aprendizado vivenciado.
As principais caracteristicas do TCC séo:

e carga horéria de 120 horas;

e sera acompanhado por um professor-orientador, podendo-se admitir um
professor coorientador.
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e 0 planejamento e o desenvolvimento do TCC tém como pré-requisito estar

cursando ou ter cursado Desenvolvimento de Projetos Académicos (SRQDPAC).

2. ATRIBUIGOES, DEVERES E DIREITOS

2.1. Desenvolvimento inicial do TCC

O TCC podera ser desenvolvido sob a forma de monografia, artigo cientifico,
analise de caso, projeto, desenvolvimento de solucdes, plano de negdcios, entre outros
(PPC BAD, 2022). Os responsaveis pelo componente curricular Desenvolvimento de
Projetos Académicos (SRQDPAC), ministrado no sexto semestre do Curso, ou
equivalente em caso da atualizagao do PPC, organizarao a apresentacéo das linhas de
pesquisa dos professores que lecionam no Bacharelado em Administracao e auxiliardo
os discentes na elaboracéo de um projeto compativel com o tipo de TCC escolhido pelo
estudante.

Por meio do correio eletrénico institucional do IFSP, o discente encaminhara o
Projeto a um docente com maior aderéncia ao respectivo tema, convidando-o
formalmente para ser o professor-orientador. Esse processo de encaminhamento e
convite deve ser repetido até que o discente obtenha o aceite de algum docente.

Caso ndo consiga nenhum aceite até o ultimo més letivo do 6° semestre, 0
discente deverd procurar a Coordenacao de Curso para as providéncias cabiveis.

O docente convidado, pelo discente, em caso de aceite, informard, pelo correio
eletrénico institucional, com coépia ao estudante, a Coordenacdo do Curso o nome
completo do discente e o tema ou titulo do TCC. Cabera a Coordenacédo, cadastrar o
TCC na plataforma Sistema Unificado de Administragcdo Publica (SUAP).
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2.2. Professor-Orientador

Todos os professores que lecionam no IFSP estédo aptos a orientar os TCCs. As
atividades de orientacdo fazem parte das atribuicbes docentes, conforme Resolucéo
IFSP n° 109/2015, ou outra que venha substitui-la. Excepcionalmente, podera haver
uma coorientacdo realizada por docente de outro campus do IFSP ou de outra
Instituicdo de Ensino, desde que reconhecida pelo MEC. Em todos os casos, a
coorientacdo precisa ser apresentada para o NDE para discusséo e aprovagéo. Deve
ser informado a este coorientador externo que a coorientacdo nao é remunerada.

N&o ha quantidade maxima de orientacdo de TCC por professor, cabendo ao
Corpo Docente observar as normas institucionais vigentes que orientam a distribuicéo
da carga horaria docente e a da jornada de trabalho de forma equitativa.

Cabera a cada professor-orientador acompanhar seus respectivos estudantes
orientandos quanto as etapas a serem cumpridas para a obtencdo de aprovacdo do
TCC e aos procedimentos formais exigidos pelo curso.

O professor-orientador possui como atribuicdes:

e orientar cada estudante orientando para que leia e siga este Regulamento de
TCC durante o processo de formalizagéao, de desenvolvimento e de finalizacao
do TCC;

e auxiliar cada estudante orientando na definicdo do recorte de pesquisa, na busca
por referéncias, na definicdo do método e na execucdo da pesquisa;

e reunir-se periodicamente, presencial ou virtualmente, com cada estudante
orientando para fins de orientacéo e avaliacdo do trabalho;

e avaliar e cobrar o andamento das atividades;

e avaliar a necessidade de submisséo do projeto de pesquisa de seu estudante
orientando ao Comité de Etica em Pesquisa do IFSP, bem como orienta-lo

guanto as normativas e procedimentos referentes ao processo de submissao;
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e constituir e presidir a Comissdo Examinadora nas sessdes publicas de pré-
defesa, quando houver, e de Defesa de TCC de seu estudante-orientando;

e propor o cancelamento da orientagdo, nos casos de ndo comprometimento do
estudante-orientando com o desenvolvimento do TCC.

e conferir e encaminhar para registro académico e para guarda no acervo da
biblioteca do campus a versao final do TCC ajustado, entregue pelo estudante
apos a realizacao da sesséo de defesa.

e enviar as informacfes necessarias para a Coordenacédo alimentar o SUAP com
dados para constar na Ata de defesa, conforme secdo 5 e observando o
subtdpico a seguir: sobre a ata de defesa;

e somente a ata emitida automaticamente pelo SUAP, apds cadastro da
Coordenacéao e disponivel na aba do prontuéario do estudante tem validade para
realizacdo da banca, qualquer outra ata ndo tera validade, tornando a defesa
invalida;

e enviar a ata digitalizada da defesa, ap0Os ter sido lavrada e assinada pelos

membros da banca, para o Coordenador de Curso.

2.2 Sobre a ata de defesa

A ata disponivel em Documentos Eletronicos do SUAP nédo tem validade para
fins de integralizacdo do TCC para os estudantes do Bacharelado em Administragéo.
Por essa razdo ha a obrigatoriedade do envio das informac¢des da secao 5 para que a
emissado da ata seja feita automaticamente pelo SUAP, depois de realizado o cadastro
pela Coordenacédo de Curso. Ressalta-se que somente o cadastro pela Coordenacao
de Curso tem efeito na integralizacdo da carga horaria de TCC no histérico escolar

discente.
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A seguir estdo as imagens das telas do SUAP executadas pela Coordenacgao de
Curso para cadastrar o TCC e possibilitar, ao professor orientador, a geracao
automética da Ata de TCC valida para fins de integralizacdo da referida carga horaria.

No SUAP, apods o recebimento da mensagem do professor orientador com todas
as informacdes, acessa-se a pagina de Dados Gerais do estudante. Das varias abas,
clica-se na aba TCC/Relatorios, como ilustrado na Figura 1.

TCC/Relatorlos

Trabalhos de Conclusao de Curso / Relatérios

Nao hi trabalho de conclus3o de curso / relatorios para esse aluno,

Figura 1 - Cadastro de TCC no SUAP.

Na aba TCC/Relatérios, clica-se em adicionar para que a Coordenacao de Curso

possa inserir os dados do TCC. Séo varias telas, ilustradas nas figuras a seguir:

Adicionar Trabalho de Conelusdo de Curso / Relatério

Xéicﬁg;a:#abalho de Conc-l'l.iséo de Curso /Relatério
Dados Gerais
Anoletivo:* Periodo Letivo
Tiiulo/Des(rm:odn

Trabalho: *

Resumo do Trabalho:

Tipo de Trabalho: *

Informagbes
Complementares

10
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Dados da Orientagdo
Orientador- "
Coorientador Interno:

Coorientader Externo:

Dados da Defesa
TP Defesa v
Data da Apresentago:

Datade Depésito

Local

Dados da Banca
Presidente:
Examinador Interno:

Segundo Examinader: Externc:

Terceiro Examinador: Externo:

Marque essa opgéo caso o terceiro examinador seja externo.

Quarto Examinador: Externo: [

Dados da Supléncia da Banca
Suplente Interno:

Segundo Suplente Externo: @

Terceiro Suplente: Externo: @

Quarto Suplente: Externo:

Depois do cadastro do TCC, feito pela Coordenacao de Curso, na aba de Dados
Gerais do estudante no SUAP, o professor orientador podera visualizar as informacoes

cadastradas e tera um botéo de Ac¢bes, conforme ilustra a Figura 2.

11
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Trabalhos de Conclusao de Curso / Relatérios

Agdes  AnoPeriodo Letiv Tipo Titulo Orlentador Datada Defesa Data do Resultado Nota  Shuacio  Opgdes

Figura 2 - TCC cadastrado

-

Lancar Resultado
Ata de Defesa

Declaracao de
Participacdo

Figura 3 - A¢bes disponiveis referente ao TCC.

As Acoes, ilustradas pela Figura 3, séo:
e Lancar Resultado, disponivel somente a Coordenacéo de Curso.
e Ata de Defesa, também disponivel ao professor orientador.
e Declaracdo de Participacao, também disponivel ao professor orientador.
Nesse botdo de A¢bes que esta a Ata de Defesa vélida para integralizacao da

carga horaria do TCC. Na Figura 4 esté ilustrada o modelo da referida ata, Unica valida

para o Bacharelado em Administracao.

12
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SERVIGO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO
DIRETORIA GERAL/CAMPUS SAO ROQUE
Campus Sao Roque, (11) 4719-9500, Rodovia Prefeito Quintino de Lima, 2100, CEP 18136-540, Sao Roque (SP)

ATA DE DEFESA DE TCC

Na presente data realizou-se a sessdo puablica de defesa da Trabalho de Conclusdo de Curso intitulada Titulo do TCC
apresentada pela aluna Nome do (a) Estudante do Curso BACHARELADO EM ADMINISTRACAO
(Campus Sdo Roque). Os trabalhos foram iniciados as pelo Professor presidente da banca examinadora, constituida
pelos seguintes membros:

Membros IES WW

Nome do Orientador (Orientador)
Nome da Examinadora Interna (Examinadora Interna)

Nome do Examinador Externo  (Examinador Externo)

Nome do Suplente Interno (Suplente Interno)

Observacgdes:

A banca examinadora, tendo terminado a apresentacédo do conte(ido da monografia, passou a arglicao da candidata. Em
seguida, os examinadores reuniram-se para avaliacdo e deram o parecer final sobre o trabalho apresentado pelo aluno, tendo sido
atribuido o seguinte resultado:

[ ]Aprovado [ ]1Reprovado Nota (quando exigido):

Proclamados os resultados pelo presidente da banca examinadora, foram encerrados os trabalhos e, para constar, eu
lavrei a presente ata que assino juntamente com os demais membros da banca examinadora.

SAO ROQUE / SP,

Orientador Examinadora Interna

Examinador Externo Suplente Interno

Figura 4 - Modelo da Ata de Defesa de TCC do botédo Ac¢des.

13
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2.3. Estudante orientando

O estudante orientando € inteiramente responsavel pela execucao do TCC, pelo
cumprimento da agenda, das normas institucionais e de todos os prazos.
E direito do estudante orientando receber orientacéo e avaliagdo de seu trabalho
pelo professor-orientador.
O estudante orientando possui como atribui¢des:
e buscar um orientador correspondente a area de atuagao do projeto de pesquisa;
e estar devidamente matriculado no curso;
e conhecer e cumprir todos os procedimentos, regulamentacbes e etapas
referentes a elaboragéo do TCC;
e escolher seu tema de estudo, buscar e conseguir o aceite de um professor-
orientador;
e comparecer as reunides de orientacdo, conforme agendado com o professor-
orientador,
e desenvolver o TCC de forma ética, atendendo as orientacées do professor-
orientador;
e entregar, no prazo definido neste regulamento, o TCC em sua versao definitiva
realizando os ajustes apos a realizacdo da sessao de defesa do TCC.
O estudante-orientando que ndo cumprir com todas as etapas e com 0s prazos
estipulados, ndo comparecer as reunides de orientacdo, bem como ndo atender as
exigéncias éticas do processo de pesquisa, podera ter seu TCC reprovado previamente,

sem a realizacdo da sessao publica de defesa.
2.4. Atribuicbes do Coordenador do Curso

Cabe ao Coordenador do Curso:

¢ lancar na plataforma SUAP no cadastro do aluno o orientador e o tema ou titulo;

14
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cadastrar os dados da comissdo examinadora a partir do recebimento das
informacgdes sobre a Defesa; local, data e horério para a realiza¢éo da sessao;
registrar no SUAP o resultado da comissédo examinadora tao logo receba a Ata

digitalizada, com o resultado e as assinaturas dos docentes.
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3. DIRETRIZES PARA ELABORAGAO DO TCC

Neste tépico sdo definidos elementos importantes para o desenvolvimento do
TCC, como a escolha do tema, a relacdo com o professor-orientador, a definicdo de

objetivos, 0 aspecto ético e a importancia das Normas Técnicas.

3.1. Escolhadamodalidade e do tema do TCC

O TCC deve contribuir para a melhoria e/ou consolidagcdo do conhecimento na
area de Administracdo. A escolha do tipo e do tema deve comecar com um assunto
numa ampla area tematica no qual o estudante possua afinidade e interesse e que se
coadune com uma das modalidades definidas no PPC, detalhado neste regulamento.
Ressalta-se que para o PPC 2013, a unica modalidade permitida é a Monografia. Todas
as modalidades foram apenas regulamentadas no PPC de 2022.

O estudante deve optar por um tema que esteja dentro da formacéo profissional
do curso de Bacharelado em Administracdo. Os conteudos lecionados nos
componentes curriculares ministrados na formacéao profissional dos estudantes servem
como base de escolhas para o tema do TCC. O PPC do Bacharelado em Administracéao
apresenta as areas e componentes curriculares que compdem a formacéo profissional.

Nas aulas do componente curricular Desenvolvimento de Projetos Académicos
(SRQDPAC), ou equivalente em caso da atualizacdo do PPC, serdo apresentadas as
linhas de pesquisas dos professores aptos a orientacdo de TCC. Essas apresentacdes
serdo organizadas pelos docentes responsaveis pelo referido componente curricular,
podendo ser uma simples listagem ou até a exposi¢ao por professores convidados.

Ao tomar conhecimento das linhas de pesquisa dos professores, 0 estudante
deve avaliar suas preferéncias pessoais de estudo associando-as as suas experiéncias
académicas e profissionais para identificar a area temética e desenvolver seu Projeto

de TCC, conforme modalidades definidas no PPC, detalhadas neste regulamento.
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Preferencialmente, o professor-orientador deve ser definido ao final do 6°
semestre, quando o Projeto de TCC, ja estara definido, e juntos, devem avaliar como
tornar exequivel o desenvolvimento do trabalho e da pesquisa.

O tema escolhido para o TCC deve possibilitar que o estudante articule os
conhecimentos adquiridos ao longo do curso de Bacharelado em Administracdo com
sua experiéncia pratica vivenciada nos estagios, atuacdo em organizagées, trabalhos,
projetos e/ou iniciagdo cientifica realizados durante o curso. Essa articulacao contribui
significativamente para a consolidacdo do conhecimento na area de atuacédo
profissional.

O TCC é um importante incentivo a pesquisa como necessario prolongamento
da atividade de ensino e como instrumento para a iniciagcéo cientifica do estudante. O
planejamento e o desenvolvimento do TCC devem ocorrer efetivamente nos ultimos
periodos do curso (a partir do 6° semestre), buscando a vinculagdo com os

componentes curriculares lecionados no decorrer da formacéo profissional do curso.

3.2. Desenvolvimento do TCC

O TCC deve ter como resultado o cumprimento de um objetivo geral de pesquisa.
Um objetivo de pesquisa € formulado por meio de um verbo de a¢do de descobrimento,
com a finalidade de diminuir a lacuna de conhecimento em algum tema. Esse objetivo
geral deve ser apoiado por objetivos especificos que, ao serem alcancados,
contribuirdo com o objetivo maior.

O TCC deve ser construido com base nos seguintes parametros, oferecendo
contribuicdo em, pelo menos, um deles:

e contribuicdo tedrica: quadro tedérico bem desenvolvido e articulado, com
conceitos claramente definidos, revisdo bibliografica completa e apropriada e,
qguando for o caso, hipéteses ou proposi¢cdes bem construidas;

e contribuicdo metodolégica: dados adequados para se responder a pergunta de
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pesquisa; método de coleta aderente as técnicas de pesquisa utilizadas; as

analises adotadas devem ser apropriadas ao estudo das questdes propostas;

e contribuicdo gerencial: resultados que possibilitam melhorar a atuacao do gestor

e que tenham impacto nas organizac¢des; resultados que tenham relevancia para

as decisdes tomadas pelas organizacdes e que avancem no desenvolvimento

da prética da administracéo.

Os estudantes devem levar em conta a possibilidade de publicacdo do TCC em
eventos ou periodicos cientificos nacionais ou internacionais da area de Administragao.

Como os resultados dos trabalhos sdo de dominio publico, cabe aos estudantes
garantir a confidencialidade dos dados das organizacdes estudadas utilizando métodos
e procedimentos apropriados, caso necessario. Uma opc¢éao fortemente recomendada é
obter autorizac&o da organizagao por meio do Termo de Autorizacao para Divulgagéao
de Informacbes de Organizacdo (Anexo 3) devidamente assinado pelo representante
legal da organizacao.

Sobre as exigéncias éticas no processo de pesquisa, o pesquisador devera
conduzir seus estudos com honestidade intelectual, objetividade e imparcialidade,
veracidade, justica e responsabilidade. Para mais informagfes sobre fraudes e a ma
conduta em publicagdes, vide “Relatério da Comisséo de Integridade de Pesquisa do

CNPq” (2011), que se encontra disponivel em: <https://www.gov.br/cnpg/pt-

br/composicao/comissao-de-integridade/relatorio-comissao--inteqridade-do-cnpg.pdf>.

3.3. Normalizagdo Técnica das modalidades de TCC

O TCC, como visto, pode ser desenvolvido sob diferentes modalidades conforme
especificado no PPC, e de acordo com parametros definidos neste Regulamento, sendo
gue o estudante deve adotar as normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT) ou American Psychological Association (APA) no desenvolvimento de textos,

guadros, tabelas, referéncias e outros elementos.
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3.4. As modalidades de TCC

O Trabalho de Conclusao de Curso (TCC), constitui-se numa atividade curricular,
de natureza cientifica ou profissional, em campo de conhecimento que mantenha
relacdo direta com o curso. Deve representar a integracdo e a sintese dos
conhecimentos adquiridos ao longo do curso, expressando dominio do assunto
escolhido.

Os objetivos do Trabalho de Concluséo de Curso séo:

e consolidar os conhecimentos construidos ao longo do curso em um trabalho de
pesquisa ou projeto;
e possibilitar, ao estudante, o aprofundamento e articulagcao entre teoria e prética;
¢ desenvolver a capacidade de sintese das vivéncias do aprendizado.
Para Bacharelado em Administracdo, o Trabalho de Conclusdo de Curso é
obrigatorio, representando 120h na carga horario do curso.
O TCC podera ser desenvolvido sob as seguintes modalidades, melhores
descritas nos Apéndices 1 a 6:
1 — Monografia;
2 — Artigo cientifico publicado em congresso e/ou periodico classificado pela CAPES,;
3 — Andlise de Caso;
4 — Projeto;
5 — Diagnostico organizacional e Desenvolvimento de solucéo;

6 — Plano de Negdcios.
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4. FASES DE DESENVOLVIMENTO DO TCC

O processo de desenvolvimento do TCC inicia-se com a escolha da modalidade
e o tema, a confeccao do pré-projeto e a escolha do professor-orientador. Em seguida,
séo estabelecidas as reunides para as orientacdes, presenciais ou remotas, e, para a
avaliacéo final, a sessé@o de exame do TCC por intermédio de uma banca examinadora.
Esta, pode ser precedida, opcionalmente, por uma sessao de avaliacao prévia. No final
do processo, devera haver a entrega final do trabalho apos eventuais ajustes apos o

exame avaliador.

4.1. Escolha do professor-orientador

Apoés a escolha da area e elaboracao de pré-projeto no componente curricular,
gue pode ser facilitado pelo cumprimento da disciplina Desenvolvimento de Projetos
Académicos (SRQDPAC), ou equivalente em caso da atualizagéo do PPC, o estudante
devera encaminhar o pré-projeto e o convite, por correio eletrénico institucional, ao
professor-orientador com maior aderéncia ao tema a ser pesquisado.

A indicacdo do professor-orientador serd formalizada mediante o aceite de
orientacdo encaminhada pelo docente, por correio eletrénico institucional ou processo
do SUAP, para a Coordenagéo do Curso, informando nome completo do orientado e
RA, tema ou titulo do TCC. Recebendo o aceite e as informacdes por correio eletrénico
institucional ou processo do SUAP, a Coordenacao de Curso cadastrara no SUAP o
TCC, formalizando o inicio da orientacao.

Em caso de dificuldade de indicacdo de professor-orientador, o discente devera
informar, por correio eletrénico institucional, a Coordenac¢éo de Curso para as devidas
providéncias.

N&o serdo aceitos TCCs em qualquer uma das modalidades permitidas, que

foram redigidos sem orientacdo de um professor pertencente ao quadro de docentes
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do Bacharelado de Administragdo, do IFSP ou de outra Instituigdo de Ensino,
reconhecida pelo MEC.

No caso de docente de outra Instituicdo de Ensino, hd a necessidade de analise
do Nucleo Docente Estruturante (NDE) e, este deferindo, carece ainda uma deliberacéo
do Colegiado do Bacharelado em Administracdo para autorizacdo de orientacéo

externa.

4.2. Inicio das Orientacdes

As orientacdes dos TCCs terao inicio apos o aceite do professor orientador, e 0

registro como tal no SUAP.

4.3. Prazos

Recomenda-se a conclusdo do TCC até o final do periodo letivo no qual o
estudante integralizara a carga horéaria correspondente aos componentes curriculares
do Bacharelado em Administragao.

Em caso de ndo cumprimento deste prazo, o estudante-orientando devera
realizar matricula de acompanhamento no periodo letivo subsequente para nédo perder
vinculo com o curso e poder concluir o TCC, obedecendo as normas institucionais que
tratam do prazo maximo de integralizacdo de curso no IFSP.

Recomenda-se a apresentacdo de um Pré-projeto com cronograma que podera
ser revisto na fase de orientacdo e que servira para acompanhamento e controle do
professor-orientador.

A responsabilidade do cumprimento dos prazos é exclusivamente do estudante-

orientando.
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4.4. Trocade professor-orientador

Em casos excepcionais, sera possivel a troca de professor-orientador. Para
tanto, o estudante e o professor-orientador devem se dirigir a Coordenacao de Curso

para que o caso seja avaliado e um outro professor possa conduzir a orientacgéo.

4.5. Avaliacdo do TCC e entrega final

Estas fases estardo detalhadas na proxima secéo deste regulamento.
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5. PROCESSO DE AVALIAGAO

5.1. Avaliagcdo do TCC

A critério do professor-orientador, podera ocorrer uma avaliacdo preliminar do
TCC, tal avaliacdo prévia pode servir para contribuir com o desenvolvimento do TCC
até a definicdo e elaboracéo dos procedimentos metodologicos. A avaliagdo prévia ndo
tem formalizacdo no SUAP, cabendo exclusivamente ao professor-orientador a
responsabilidade de planejar, organizar e executar este procedimento.

A avaliagdo definitiva sera realizada em sessao publica de Defesa de Trabalho
de Concluséo de Curso por uma Comissdo Examinadora, constituida pelo professor-
orientador, que também a presidirda, composta ainda por mais dois membros titulares
indicados pelo professor-orientador, com formagao minima em curso de lato sensu.

A sessdo publica sera preferencialmente presencial, sendo autorizada
participagdo hibrida ou remota de seus membros e do publico.

Um dos membros titulares indicados deve ser obrigatoriamente do Corpo
Docente que leciona no Bacharelado em Administracéo no IFSP — Campus Sao Roque.
O outro membro da banca deve ter familiaridade reconhecida pelo NDE com o tema do
TCC, quando nao for da area direta da administracdo ou das afins (Economia e
Contabilidade). Neste caso a responsabilidade de encaminhamento e solicitagdo de
autorizacédo é do professor-orientador.

Considerando o estudante e os membros da Banca Examinadora, ndo podera
existir relagdo conjugal ou assemelhada, nem grau de parentesco em linha reta ou
colateral, por consanguinidade ou afinidade, até o terceiro grau.

Recomenda-se a indicacdo de suplente para cada membro titular, sendo
obrigatoria a indicacédo de, no minimo, um suplente.

Para encaminhamento de qualquer sesséo publica, o estudante orientando deve
entregar ao professor-orientador, devidamente preenchidos e assinados:

1) A “Declaragao de Respeito a Lei de Direitos Autorais” (Anexo 1).
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2) A declaragdo de membros da banca sem consanguinidade ou afinidade (Anexo

2).

Para a formalizacdo da sessdo publica, € de responsabilidade exclusiva do
professor-orientador, encaminhar por correio eletrénico institucional ou processo do
SUAP, a Coordenacéo de Curso, as seguintes informacdes:

1) nome completo do estudante orientando;

2) titulo do TCC;

3) nome completo dos membros, titulares e suplentes, da Comissao Examinadora;

4) quando houver avaliador externo, informar a instituicdo ou organizacdo de
origem e o Curriculum Lattes para eventual avaliacdo do NDE;

5) data, horério e local da sessao publica de Defesa de Trabalho de Concluséo de

Curso;

6) em caso de participacdo hibrida ou remota, informar quais meios tecnolégicos
serdo utilizados por membro ou pelo publico.
Cabera a Coordenacao de Curso informar ou encaminhar ao professor-orientador
a documentacao relacionada a sessao publica de Defesa de Trabalho de Concluséo de
Curso, a saber:
I) ata a ser preenchida e assinada pelo presidente e pelos membros titulares da
Comissdo Examinadora durante a sesséo publica de Defesa de TCC,;
i) Declaracdes de participacéo para cada membro da Comissdo Examinadora.

A monografia deve ser entregue até 15 dias antes da data da sesséo publica de
defesa para cada membro da Comissdo Examinadora, titulares e suplentes, em formato
a ser negociado com cada membro, podendo ser impresso ou ndo. A responsabilidade
desta entrega é do estudante orientando.

O TCC sera avaliado pela Comissdo Examinadora, que aprovara ou reprovara,
sem atribuic&o nota. O resultado deve ser preenchido na Ata de Defesa de Trabalho de
Concluséo de Curso, documento gerado pelo SUAP e providenciado pela Coordenacéo

de Curso. O preenchimento e a coleta de assinaturas da Ata de Defesa de TCC sao de
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responsabilidade do Presidente da Comissdo Examinadora, que devera enviar a ata
devidamente preenchida e assinada a Coordenacédo do curso, apos o aluno entregar o
trabalho atendendo as possiveis ressalvas feitas pela Banca.

Ocorrendo a aprovacao com ressalvas, o professor-orientador e o estudante
orientando deverdo avaliar a forma para realizar as corre¢cdes, em prazo a ser
negociado com o estudante orientando, desde que nao ultrapasse para o semestre
seguinte, a contar da data da sessao publica de defesa.

5.2. Critérios sugeridos para a avaliacao de TCC

O TCC é avaliado levando-se em consideracao a qualidade do texto apresentado
(em relacdo a forma e redacao), bem como a pertinéncia do tema pesquisado para a
Administracdo; a qualidade e abrangéncia do levantamento bibliografico realizado; a
adequacao do método de pesquisa utilizado; a qualidade dos resultados obtidos e sua
discusséo.
Alguns itens podem contribuir na sistematizagéo da avaliagdo de TCC, tais como:
e estrutura (apresentacdo do tema, problema de pesquisa, objetivos,
desenvolvimento e consideragdes finais/conclusdes);
e adequacéao do formato proposto em relacéo ao objeto estudado;
e clareza dos objetivos, geral e especificos;
e pertinéncia e adequacdo da revisdo da Literatura ou levantamento de
referéncias;
e adequacdo do método proposto;
e USO correto do método;
e desenvoltura na andlise de resultados;
e desenvoltura na elaboracao das consideragdes finais/conclusoes;
e redacao e correcao gramatical,

e dominio do tema na apresentacao oral;
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e coeréncia da exposicao oral com o texto escrito;

e adequacédo ao tempo disponivel na apresentacao oral (20 minutos).
5.3. TCCreprovado

Desenvolver novamente o TCC, adiando a defesa para periodo letivo
subsequente. Nesse caso, 0 estudante deve realizar matricula de acompanhamento e
ficar atento ao prazo maximo de integralizacéo de curso determinado pelas normas do
IFSP.

5.4. TCC aprovado

Apoés a aprovacdo do TCC, o professor-orientador e o estudante orientando
ainda poderao realizar ajustes indicados pela Comissdo Examinadora no prazo maximo
de 60 dias, a contar da data da sesséao publica de defesa.

Obedecendo o prazo acima, deve-se entregar o TCC definitivo, totalmente de
acordo com a formatacgao definida pelas normas vigentes da ABNT, com a correta Ficha
Catalografica, lembrando que as normas da APA sdo permitidas para citacdes e
referéncias. O TCC definitivo podera ficar disponivel no acervo digital da Biblioteca do
IFSP — Campus Sao Roque.

Os anexos 1, 2 e 3 devem ser incluidos ao final do TCC definitivo.

A Ficha Catalografica deve ser obtida com a Coordenadoria de Biblioteca do
IFSP — Campus Sao Roque. A solicitacao deve ser feita pelo estudante orientando, por
correio eletrénico institucional, dentro do prazo maximo supracitado.

Para finalizagdo do processo, cabera ao professor-orientador os seguintes
procedimentos:

1) Encaminhar, por correio eletrénico institucional, para a Coordenacéo de Curso,
para serem juntados no SUAP:

a. a TCC definitivo, no formato digital PDF;
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b. a Ata de Defesa de Trabalho de Conclusédo de Curso, digitalizada em
formato PDF, devidamente preenchida e assinada.
2) Encaminhar para a biblioteca, se tiver autorizacdo do orientador para publicar, o
TCC definitivo.

6. DISPOSIGOES GERAIS

6.1. Vigéncia

Este Regulamento do Trabalho de Conclusédo de Curso do Bacharelado em
Administracdo entra em vigéncia a partir da data de aprovacéo do colegiado para todo
e qualquer estudante, mesmo para aqueles que ja tenham iniciado o processo de TCC,
ressaltando que para o PCC de 2013, tem a modalidade Unica de Monografia, as outras

possibilidades sao apenas para o PPC de 2022.
6.2. Casos Omissos

Os casos omissos serdo dirimidos pelo Colegiado do Bacharelado em

Administracdo, observando as normas vigentes do IFSP.
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APENDICE 1 — Modalidade Monografia

Os TCCs no formato monografia deverao seguir as diretrizes da Associacao
Brasileira de Normas Técnicas (“ABNT”) constantes da NBR 14724, sobre “Informacao
e documentacdo — Trabalhos académicos — Apresentagdo”, ou qualquer norma da
ABNT que venha a suceder referida NBR, sendo permitida a utilizacdo da APA para

citacoes e referéncias.
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APENDICE 2 — Modalidade artigo cientifico

O Artigo Cientifico podera ser desenvolvido nas seguintes modalidades:
| — Artigo cientifico derivado de iniciacdo cientifica acompanhando editais
publicos;

Il — Artigo cientifico publicado em evento cientifico;
[Il — Artigo cientifico publicado em periddico classificado pela CAPES;
Descri¢des gerais sobre as modalidades de artigo cientifico:

¢ Os artigos cientificos deverao primeiramente acompanhar o projeto desenvolvido
no componente curricular Desenvolvimento de Projetos Académicos
(SRQDPAC).

e E necessério que cada artigo acompanhe as particularidades de cada
modalidade e sempre deve obedecer ao consentimento e orientagcdo do
professor orientador.

A estrutura de cada modalidade obedecera:

e a modalidade I, o relatorio final apresentado no edital do programa de iniciacdo
cientifica,;
e a modalidade I, requisitos apresentados pelo evento cientifico, e devera
apresentar o arquivo do artigo final aprovado pelo evento para aprovacédo do
TCC;
e a modalidade Ill, requisitos apresentados pelo evento, também €& necessario
apresentar comprovante do periddico classificado pela CAPES.
Recomenda-se que tanto o professor-orientador como o aluno orientado
atenham-se a possibilidade de o artigo ser publicado ou em periddico Capes como em
Anais de evento cientifico, para fins de concluir o TCC, pois, normalmente, o periodo

das publicagdes como dos Eventos, ndo coincidem com o do curso.
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Observadas as condicdes estabelecidas em cada artigo, o discente devera
disponibilizar para a coordenacéo do curso de Bacharelado em Administragao o artigo
final para registro e publicacdo nos registros de TCCs da Biblioteca do IFSP campus

Sé&o Roque.
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APENDICE 3 — Modalidade Analise de Caso

A analise de caso devera ser expressa em um Relatorio Técnico Cientifico (RTC)

desenvolvido pelo estudante.

O relatorio técnico-cientifico (RTC) trata-se de uma forma de disponibilizar o
conhecimento cientifico, a partir da descricdo da pesquisa aplicada na area de
administracdo de empresas com objetivos de melhorias e inovagdo em processos
organizacionais, registrando o diagndstico e fatos observados no inicio da pesquisa, a
intervencdo e sua metodologia, a conexdo com a literatura cientifica, os dados e

resultados obtidos da intervengao organizacional.
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APENDICE 4 — Modalidade Projeto

Um projeto € definido como: “Um plano n&o repetitivo, caracterizado por uma
sequéncia clara e l6gica de eventos, com inicio, meio e fim, que se destina a atingir um
objetivo claro e definido, com parametros pré-definidos de tempo, custo, recursos
envolvidos e qualidade” (Vargas, 2016).

Variaveis criticas em um projeto

e Empreendimento temporario: com atividades em sequéncia tendo come¢o, meio
e fim programados.

e Produto Unico: como objetivo fornecer um produto singular.

e Orcamento finito: adequado as restricdes orcamentarias.
Adequacéo ao Plano Estratégico da Organizacao

e Exame do ambiente externo e do setor de atividade para identificar mudancas,
ameacas ou oportunidades

¢ Interpretacdo do ambiente externo em termos de ameacgas e oportunidades

e Andlise dos recursos da empresa identificando capacidades, competéncias e
possiveis competéncias essenciais.

Planos para a gestdo do projeto

De acordo com o PMBOK ha cinco grupos de processos para administrar o
projeto, sendo que cada grupo pode conter um ou mais processos.

e Processos de inicio: reconhecimento da necessidade e do compromisso de
iniciar um projeto ou uma fase de um projeto.

e Processos de Planejamento: definicdo de um plano para atender a necessidade
gue motivou o inicio do projeto

e Processos de Execucdo — coordenacdo de pessoas e outros recursos para

realizar o plano.
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Processos de controle — monitoramento e avaliacdo do progresso e
implementacéo de acdes corretivas para garantir a realizacdo dos objetivos.
Processos de encerramento — aceitacéo formal do resultado do projeto ou fase
do projeto e concluséo dos trabalhos.

Escopo do projeto.

Escopo do Produto (entregavel).

O projeto construido com a participacdo do aluno, direta ou indiretamente, seria

0 objeto de andlise para a elaboracdo de um TCC. O produto TCC deve ter a orientacéo

de um professor(a) do curso de Bacharelado em Administracdo, com a finalidade de

proceder uma analise, com base na literatura, de todo o processo de execucdo do

projeto. Desse modo, obedeceria ao seguinte formato:

introducéo;

reviséo da literatura;

metodologia;

resultados (contextualizacdo, dados detalhados e resultados do projeto);
discusséo e avaliacdo dos dados;

consideracoes finais;

referéncias;

apéndices e anexos quando aplicaveis.

Referéncia: VARGAS, Ricardo Viana. Gerenciamento de projetos: estabelecendo

diferenciais competitivos. Rio de Janeiro: Brasport, 2016.
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APENDICE 5 - Diagnéstico organizacional e Desenvolvimento de solugdo

O diagnostico e/ou desenvolvimento de solugdo organizacional tratam de uma
modalidade especifica que visa propor solucdo para problemas praticos vivenciados
NOs espacos organizacionais.

Desse modo, para que sejam atendidos 0s requisitos propostos nesta
modalidade o aluno, com anuéncia e acompanhamento de um(a) professor(a)
orientador(a), devera descrever claramente o problema, as motivacdes e implicacdes
para o negdécio, com referéncia na literatura, bem como utilizar exemplos e opinides de
orgaos reguladores sobre o tema (quando aplicavel). O resultado esperado é a
transformacdo do problema em desenvolvimento de solugbes que deem suporte a
gestao, podendo este ser apresentado a partir de proposi¢cdes e/ou planos de acéo.

O produto TCC obedeceria ao seguinte formato:

e introducéo;

e revisao da literatura;

¢ metodologia com descricdo densa dos problemas e da empresa;

¢ resultados (contextualizacédo, dados detalhados e resultados esperados);
¢ consideracdes finais;

e referéncias;

e apéndices e anexos quando aplicaveis.
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APENDICE 6 — Modalidade Plano de Negécios

A modalidade Plano de Negdécios considera as seguintes etapas de
desenvolvimento:

a) Escolha de um nego6cio em desenvolvimento com base em acbes de
empreendedorismo por necessidade ou por oportunidade, ou de uma
organizacdo com ou sem fins lucrativos, que concorde com o desenvolvimento
de um Plano de Negdcio.

b) Pré-avaliagdo do negdcio escolhido por meio de uma matriz Canvas Model.

c) Desenvolvimento de um Plano de Neg6cio em conjunto com 0(S)
empreendedor(es) envolvidos.

d) Conteddo minimo do Plano de Negdcio para efeito de TCC:

1. Perfil do(s) empreendedor(es) envolvido(s) no negécio: mensuracao das
caracteristicas empreendedoras presentes; identificacdo das competéncias
relacionadas a gestdo; motivacdes para participacao no negocio.

2. Analise SWOT.

3. Pesquisa de mercado: compradores, fornecedores, fontes de recursos
disponiveis e possiveis para o negocio.

4. Plano de marketing: produtos, precos, local de venda, promocao e
vendas.

5. Plano de operacgdes: layout; logistica; equipamentos e utensilios etc.

6. Plano de recursos humanos: perfil de colaboradores; disponibilidade de
mao de obra; parcerias; possibilidades de terceirizacao etc.

7.  Plano financeiro: capital fixo e de giro necessario; fontes de financiamento
viaveis e custo de capital; analise de retorno dos investimentos; fluxo de caixa
projetado; projecéo do lucro; ponto de equilibrio; margem de contribuicéo etc.

8.  Analise de viabilidade do negécio.
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ANEXO 1

Declaracao de Respeito a Lei de Direitos Autorais

Eu, (nome d@ estudante), estudante do curso de Bacharelado em Administracdo, matricula

RQXXXXXX, declaro, para os devidos fins e efeitos, junto ao Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo, campus Sdo Roque, que, sob as penalidades previstas no
artigo 299 do Codigo Penal Brasileiro, que € de minha criagdo o Trabalho de Concluséo de Curso

(TCC) que ora apresento, conforme exigéncia expressa no Projeto Pedagdgico do Curso (PPC).

Artigo 299 do Cadigo Penal Brasileiro, que dispde sobre o crime de Falsidade Ideoldgica:
“Omitir, em documento publico ou particular, declaracdo que dele devia constar, ou nele
inserir ou fazer inserir declaracéo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de
prejudicar direito, criar obrigacéo ou alterar a verdade sobre fato juridicamente relevante:
Pena - reclusdo, de 1 (um) a 5 (cinco) anos, e multa, se 0 documento é publico, e reclusédo de 1
(um) a 3 (trés) anos, e multa, se 0 documento é particular

Paragrafo Unico - Se o0 agente é funcionario publico, e comete o crime prevalecendo-se do
cargo, ou se a falsificacéo ou alteracéo ¢é de assentamento de registro civil, aumenta-se a pena
de sexta parte.”

Esse crime engloba plagio e compra fraudulenta de documentos cientificos.
Por ser verdade, e por ter ciéncia do referido artigo, firmo a presente declaracéo.

Sao Roque -SP, de de 20

(assinatura do(a) estudante)
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ANEXO 2

Termo de Autorizacdo de Divulgacao

Eu, (nome d@ estudante), estudante do curso de Bacharelado em Administracao, do

Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo (IFSP), na qualidade de
titular dos direitos morais e patrimoniais da autoria do Trabalho de Conclusdo de Curso, que

tem por titulo: (titulo do TCC), em consonancia com as disposi¢des da Lei n® 9.610 de 19 de

fevereiro de 1998, autorizo o Instituto Federal de Educacgéo, Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo
a

() Incorporar o trabalho ao acervo digital das bibliotecas do IFSP.
() Permitir a consulta, pesquisa e citacdo do trabalho, desde que citada a fonte.
() Divulgar o trabalho a partir da data DD/MM/AAAA.

O trabalho esté sujeito a registro de patentes e foi encaminhado ao Nucleo de Inovagdo Tecnoldgica
(NIT) do IFSP?

( ) Nao

() Sim

Nome completo (Estudante-Orientando(a))

Nome completo (Professor(a)-Orientador(a))

Nome completo (Professor(a)-Coorientador(a))
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ANEXO 3

Termo de autorizacado para divulgacdo de informacdes de Organizacéo

Organizacao:

CNPJ:

Endereco completo:

Representante legal da empresa:

Telefone: e-mail:

Tipo de producéo intelectual: Trabalho de Concluséo de Curso e trabalhos dele decorrentes,
tais como artigos, livros etc.

Titulo:

Autor(a): Matricula: RQXXXXXXX
Orientador(a):

Nome do Curso: Bacharelado em Administragao

Campus Séo Roque

Como representante legal da empresa acima nominada, declaro que as informagdes e/ou
documentos disponibilizados pela empresa para o trabalho citado:

() Podem ser publicados sem restri¢ao.

() Possuem restri¢do parcial por um periodo de __ anos

() Possuem restrigdo total para publicacdo por um periodo de __anos

Sao Roque-SP, de de20

Representante legal da organizacao
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ANEXO 4

Declaracdo de ndo parentesco

Tendo em vista as disposi¢fes do Regulamento para a confecgéo de TCC (Trabalho de Concluséo
de Curso) do curso de Bacharelado em Administracdo (BAD) do Instituto Federal de Sdo Paulo,
Campus S3o Roque, DECLARO NAO POSSUIR PARENTESCO até terceiro grau em linha reta,
colateral ou por afinidade inclusive, ou ainda, que ndo sou cénjuge ou companheiro(a) de
professor(a) da minha Banca de Defesa do TCC.

Sao Roque-SP, de de20

(assinatura do(a) estudante)
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