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FACULDADE
-» FLORENCE
REGULAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO/TCC

Dispde sobre normas da elaboragéo do
Trabalho de Conclusdo do Curso de
Administragdo, do Instituto Florence de
Ensino Superior.

A DIRECAO GERAL DO INSTITUTO FLORENCE DE ENSINO SUPERIOR, no uso
das atribuigdes, em conformidade com a legislagdo em vigor e objetivando regulamentar
os procedimentos para a realizagio do Trabalho de Conclusdo de Curso/TCC, resolve:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O presente Regulamento tem por finalidade normatizar as atividades relacionadas
a0 Trabalho de Conclusiio de Curso — TCC do Curso de Graduagdo em Administragéo do
Instituto Florence de Ensino Superior, requisito indispensdvel para a obtengéo do grau de

Bacharel em Administragéo.
Art. 2° O Trabalho de Conclusio de Curso — TCC consiste em uma pesquisa individual,

orientada e apresentada sob forma de um trabalho (em formato de artigo cientifico), na
area do Curso de Administragdo escolhido pelo aluno.

Art. 3° O Trabalho de Conclusdo de Curso — TCC tem por finalidade propiciar aos alunos
do Curso de Administragdo a oportunidade de demonstrar o grau de conhecimento
adquirido, o aprofundamento tematico, o estimulo a produgdo cientifica, 2 pesquisa
bibliogréfica especializada e o aprimoramento da sua area especifica.

Art. 4° Séo objetivos gerais do TCC:
a) Ampliar o dominio especifico dos alunos sobre um determinado tema relacionado a

sua area de estudo;
b) Favorecer a realizacdo de uma sintese integradora de conhecimentos teéricos e

praticos;
¢) Desenvolver e ampliar o espirito investigativo;
d) Favorecer a reflexdo sobre a prética profissional;
e) Desenvolver habilidades que favoregam a b 18

exercicio da profissdo; )
1) Desenvolver estudos ¢ projetos interdiscipli
g) Desenvolver a capacidade de escrever, ct

Art. 5° O acompanhamento do TCC ser4 fei issA0 responséavel, composts
Coordenador do Curso e Professor Resp la orientagio, indicado
Coordenador do Curso de Administragiio,
a) O TCC conforme decisdo do NDE

definidas como sendo artigo cientifico
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b) O TCC serd orientado na disciplina de TCC no 7° periodo do curso correspondente &
matriz vigente, e sua defesa serd realizada no 8° perfodo;

¢) O TCC serd apresentado sob a forma de artigo cientifico, a ser elaborado pelo aluno
sob orienta¢do de um professor.

Art. 6° Compete aos professores de TCC:

a) Acompanhar todas as atividades inerentes a realizago dos trabalhos;

b) Responsabilizar-se pelos trimites perante a Secretaria da Coordenagéo do Curso,
mantendo sempre informados a Comissdo de artigo ou professores responséveis pelo
TCC:

¢) Atender aos alunos, individualmente ou em grupos, no que se refere as orientagdes
de carater geral, prazos, normas ou regulamentos;

d) Organizar o processo de realizagfio do TCC, elaborando o respectivo cronograma;

Art. 7° Séo atividades burocriticas de acompanhamento do TCC: comissao de artigo

a) Abrir e manter atualizados o cadastro dos orientandos e orientadores;

b) Providenciar as listagens de orientandos para fins de controle de presenga as aulas
de acompanhamento da disciplina TCC;

¢) Fazer Convocagdes e agendar reunides.

d) Elaborar a listagem dos orientadores credenciados;

¢) Encaminhar aos orientadores as relagdes dos alunos que lhes forem destinados;

f) Manter didlogo com os orientadores, para discussdo das atividades inerentes ao
processo de orientagfio e ao adequado desenvolvimento do TCC;

g) Garantir o processo de orientagdo dos alunos, inclusive no que tange a observancia
pelos orientadores, das reunides presenciais com os orientandos;

h) Garantir o cumprimento deste regulamento pelos orientadores ¢ alunos;

i) Decidir os casos omissos.

CAPITULO III
DOS PROFESSORES ORIENTADORES

Art. 8° O processo de orientagdo para elaborag¢@o do Trabalho de Conclusdo de Curso sera

desenvolvido por professores do Curso de Graduagio em AdministragZo.

Art.9° Pode o orientador permitir que seus orientandos contem, excepcionalmente, com a
colaboragdo, sem remuneragdo, de outro professor do Curso, ou de um docente de outra
IES, que atuard como consultor e/ou co-orientador.

Art. 10° Cada professor, individualmente, deve onentar no méximo cinco (05) alunos,
ressalvados o disposto no Art. 21 do presente regu

Art. 11° A mudanga de orientador, '
implicando ou nfio mudanga de te
formalmente a orientag#o, observanc

dias antes da data prevista para
restri¢des do caput do presente, suj
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Art. 12° Compete ao orientador:

a) Comparecer as reunides convocadas pelo Coordenador do Curso ou pelo Professor
responsavel pela disciplina TCC;

b) Convocar seus orientandos para reunides de orientagfio geral, quando entender
necessério, em horério previamente fixado, que niio seja contemplado pela
disciplina ministrada;

¢) Convocar reunides individuais ou em grupos, quando os projetos enfocarem pontos
em comuns, for conveniente o atendimento em grupo;

d) Atender aos orientandos regularmente, conforme cronograma de reunides;

e) Comunicar através de comunicagiio oficial a Comissdo de artigo os casos dos
alunos que ndo atendem as convocagdes ou nfio cumpram prazos e tarefas;

f) Revisar os trabalhos, recomendando as corre¢des e complementagdes necessérias;

g) Apresentar ao Coordenador do Curso e a Comiss#o de artigo a relag@o dos projetos
e temas desenvolvidos, bem como eventuais alteragdes.

Art. 13° A responsabilidade pela elaboragio do processo de TCC ¢ integralmente do
aluno, o que ndio exime o professor orientador de desempenhar, adequadamente,
conforme as normas definidas neste Regulamento, as atribuigdes decorrentes de sua
atividade de orientag@o.

CAPITULO V
DOS ORIENTANDOS

Art. 14° Considera-se orientando o aluno em processo de orientagdio para a elaboragdo de
Trabalho de Conclusgo de Curso — TCC.

Art. 15° Cabe ao aluno escolher o professor orientador entre os docentes do seu Curso de
Graduagéio para essa tarefa.

Art. 16° O orientando podera requerer, desde que devidamente fundamentado, até 180
(cento e oitenta) dias antes da data final de entrega do TCC, mudanga de area, conforme
oart. 13.

Art. 17° Compete ao orientando:

a) Estar regularmente matriculado nas disciplinas de TCC, comparecer as reunides
convocadas por seu orientador, Coordenador do Curso ou comissdo de artigo,
devendo apresentar documento comprobatério para justificar eventuais faltas;

b) Manter contato com o professor orientador para discusséo e aprimoramento de sua
pesquisa, quando convocado ou quando necessario;

¢) Cumprir o calendério académico elaborado pelo setor responsével pelo artigo,
Coordenagio de Curso ou profes Y jeto, relatorios

e versdo final do Trabalho de Cor e
d) Entregar, quando solic
desenvolvidas;
e) Submeter todo o pra
vezes quantas necessa
recomendados;
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) Elaborara versdo final de seu Trabalho de Conclusiio de Curso, em formato de artigo
cientifico, de acordo com o presente Regulamento, as instrugdes de seu orientador,
do Coordenador do Curso, do Setor responsével pelo artigo e/ou do Professor
Responsavel atendendo ds normas estabelecidas, submetendo-o 4 revisio final.

g) O aluno terd um prazo de 15(quinze) dias a contar da data da defesa do artigo para
fazer as corregdes solicitadas pela banca.

h) Entregar na Secretaria das Coordenagdes de Curso, 01 (uma) copia em CD-ROM

com arquivo em PDF do artigo a ser entregue na Biblioteca, apés a aprovagdo final
do Professor de TCC.

CAPITULO VI
DOS PRE - REQUISITOS E DAS VAGAS

Art. 18 O nimero total de vagas, obrigatoriamente oferecidas para a orientagdo, com
vistas & elaborag@o do TCC, deve ser igual a0 niimero de alunos matriculados no dltimo
semestre dos cursos, tanto no periodo diurno como noturno, incluindo aqueles que ainda
ndo obtiveram aprovagdo nesse componente curricular.

Art.19 O nimero de vagas para cada area e orientador obedeceré ao estabelecido no artigo
11, podendo o Coordenador do Curso, em situagdes especiais e justificadas, estabelecer,
excepcionalmente, niimero maior de vagas para um orientador, nunca superior a 10(dez).
Paragrafo Unico — O aumento excepcional de vagas ndio podera ser imposto ao orientador,
dependendo sempre de sua expressa concordancia.

Art. 20 A designagdo dos orientadores pelo Coordenador do Curso observaré a ordem de
preferéncia dos alunos, até o preenchimento das vagas para cada orientador, adotando,
para tanto, o critério da observéncia do aproveitamento escolar geral dos mesmos.

§ 1° Havendo empate, observar-se-4 a maior média especifica obtida na disciplina
correlata ao tema escolhido pelo aluno.

§ 2° Consoante o critério acima exposto, o aluno que nfo for atendido em sua opgéo,

podera ser atendido através de designagéio do Coordenador do Curso entre orientadores
disponiveis.

CAPITULO VII
DO PROJETO DE TCC

Art. 21 O orientando elaboraré seu projeto de acordo com este Regulamento € com as
recomendagdes do seu professor orientador.

Pardgrafo Unico — A estrutura formal do projeto seguird os critérios técnicos
estabelecidos pelas normas vigentes da ABNT

Art. 22 O projeto concluido
pelo cronograma que exami

Jjulguem pertinentes.

Art. 23 Aprovado o projeto, sera ved: ' ema, salvo nos
casos e na forma prevista n ul

§ 1° Pequenas mudancas, que na - do projeto, sio
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jtidas a qualquer tempo, desde que autorizadas pelo orientador.

2 Situagdes supervenientes, que recomendem a mudanga de tema ou de 4rea, serdo
fnali sadas pela Comisséo de artigo.

CAPITULO vIII
DOS RELATORIOS PARCIAIS

Art. 24 Sempre que solicitado, o orientando deve entregar ao orientador, na forma e no
prazo previamente definidos por este, relatrios parciais sobre o desenvolvimento do
Trabalho de Conclusdo de Curso, os quais devem conter informagdes detalhadas acerca
das pesquisas, leituras e estudos realizados no perfodo respectivo.

CAPITULO IX
DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Art. 25 O Trabalho de Conclusiio de Curso deve ser elaborado considerando-se:

a) Na sua estrutura formal, os critérios técnicos estabelecidos pelas Normas vigentes
da ABNT sobre documentagdo, ou outra quando a Instituigdo vier adotar e forem
aplicaveis;

b) No seu contetdo, as finalidades estabelecidas no artigo 2° deste regulamento e a
vinculagdo direta do seu tema com um dos ramos do conhecimento na érea de
eleicdo.

Art. 26 A estrutura do ARTIGO compde-se de:

a) Capa.

b) Folha de rosto;

¢) Folha da Banca e aprovagéo;

d) Agradecimentos ( néo obrigat6rios);

e) Dedicatéria (opcional);

f) Resumo em lingua portuguesa e estrangeira;

g) Sumirio (indice);

h) Introdugfio (que devera conter: justificativa, relevancia do tema, objeto e objetivo,
método e recursos utilizados e etapas do trabalho);

i) Desenvolvimento, contendo, necessariamente, a revisdo bibliogréfica e andlise dos
dados;

j) Consideragdes Finais;

k) Anexos (quando for o caso);

1) Apéndices (quando for o caso);

m) Referéncias Bibliograficas (bibliografia).

DA BANCA DE TCC
Art. 27 Compete ao orientando
encadernadas, aos respectiv
examinador e 2° examinador),
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Art. 28 A banca examinadora serd constituida pelo professor orientador por dois outros

professores indicados pela comissdo de artigo, sendo que todos devem estar na linha de
uisa do artigo.

Art. 29 Toda programagdo relativa & defesa do artigo serd afixada nos murais da
Instituigdo 30 dias antes da defesa, respondendo as tramitagBes legais desta [ES,

DA AVALIACAO

Art. 30 A nota final do TCC seré a média aritmética entre as notas atribuidas
de elaboragdo do Trabalho de Conclusio de Curso,
examinadora, dividido por dois. O aluno
considerado reprovado.

a0 processo
somada a média da Banca
que ndo obtiver média final sete (07) serd

Art. 31 A nota final do TCC ser4 enviada ao Setor Responsével pelo ARTIGO que enviara
a Secretaria Académica para as respectivas anotagdes, com vistas a elaboragdo do
historico escolar do aluno,

Art. 32 Quando se tratar de alunos transferidos de outras IES, para efeito de adaptacéio
curricular e possibilidade de matricula na disciplina TCC, o aluno poderd fazer
aproveitamento de estudos com disciplina equivalente em seu curriculo de origem, desde
que apresente ementario semelhante e, como resultado da disciplina, um projeto com
plena consisténcia e possibilidade de orientagfio pré-determinados e julgados em nivel de
continuidade de processo pela Coordenagéo do Curso.

Art. 33 Os casos omissos sero resolvidos pela Coordenagdo do Curso e/ou Colegiado do
Curso, ouvida a Diretoria Académica, observados, no que couberem, as demais normas
institucionais.

Art. 34 O presente regulamento entrar4 em vigor, a partir da data da homologagio pelo
Conselho de Ensino, Pesquisa e extensdo — CONSEP.




