UF

Universidade Federal de Vigosa

UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA
CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E CONTABILIDADE

NORMAS GERAIS SOBRE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO - TCC

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO I E Il

CAPITULO | - DEFINICOES E OBJETIVOS

Art. 1° - O Trabalho de Conclusdo de Curso — TCC é um componente curricular
obrigatorio do curso de Administracdo, conforme previsto no seu Projeto Pedagdgico, e
corresponde a elaboracdo de um trabalho individual, inédito, de carater técnico ou
cientifico, pratico ou tedrico, por meio da aplicacdo de metodologia adequada de
investigacdo, em temas de interesse na area de Administracdo, orientado por um
professor, preferencialmente do Departamento de Administracdo e Contabilidade. A
elaboracdo do TCC se dard por meio de duas disciplinas: ADM 496 — Trabalho de
Conclusdo de Curso | e ADM 497 - Trabalho de Concluséo de Curso II.

Art. 2° S30 objetivos do TCC:

l. colocar o estudante em contato com a realidade organizacional, proporcionando-
Ihe a oportunidade de problematiza-la, por meio de metodologia adequada de
investigacao, e confronta-la com a teoria;

Il. contribuir para a formacdo do estudante através do desenvolvimento de
habilidades e competéncias relacionadas a escrita, levantamento de dados, interpretacao
e comunicacao de informacdes no campo cientifico e organizacional.

CAPITULO Il - DOS REQUISITOS BASICOS

Art. 3° - O estudante s6 podera se matricular na disciplina ADM 496 — Trabalho de
Concluséao de Curso | quando ja tiver cursado o minimo de 1.800 horas de disciplinas
obrigatérias. Ao seu critério e do seu orientador, 0 TCC poderéa ser iniciado antes do
cumprimento deste pré-requisito, mas a apresentacao do trabalho somente poderé ser feita
no semestre em que o estudante estiver matriculado na disciplina ADM 497 - Trabalho
de Concluséo de Curso II.

Aurt. 4° - Cabera ao estudante, com o auxilio do coordenador das disciplinas ADM 496 e
ADM 497, se necessario, a escolha e o contato do professor para a orientacdo do trabalho.
Uma vez acertada a orientacdo, o estudante devera, no prazo estabelecido pelo



coordenador da disciplina, entregar o “TERMO DE ORIENTACAO” (Anexo A) e seguir
um cronograma definido em conjunto com o professor orientador.

Art. 5° - O documento de TCC devera seguir as orientagdes metodoldgicas (tipos de
trabalho) e de formatacdo apresentados no Anexo B, bem como as normas da ABNT —
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas ou APA - American Psychological
Association.

Art. 6° - O TCC podera ser substituido por um artigo cientifico elaborado pelo estudante
e ja publicado em periddico cientifico qualificado (de Al a B4) pela Capes ou em evento
cientifico nacional ou internacional da Administracdo ou areas correlatas, a qualquer
momento do curso, desde que este seja 0 primeiro autor. Nesse caso, cabera ao estudante
se matricular nas disciplinas ADM 496 e ADM 497 e informar ao professor coordenador
das disciplinas sobre a publicacdo do artigo, bem como entregar uma cépia deste como
comprovagao.

CAPITULO IIl - DOS CRITERIOS DE AVALIACAO

Art. 7° - O TCC, que deve ser apresentado quando o estudante estiver matriculado na
disciplina ADM 497, serd avaliado por uma Banca de Avaliacdo de TCC, que sera
composta pelo professor(a) orientador e mais dois avaliadores, sendo pelo menos um
docente do DAD ou, a critério do orientador, professor de outros departamentos e
instituicdes. O segundo avaliador pode ser um estudante de pds graduacéo stricto sensu
ou profissional do mercado ou do setor publico, desde que este Ultimo possua ensino
superior completo.

Art. 8° - A banca fara a avaliagdo do TCC tomando por base o trabalho entregue pelo
estudante, bem como a sua apresentacdo publica em forma de seminario. Os critérios de
avaliacdo a serem considerados pela banca na atribuicao do conceito final (S — Satisfatorio
ou N — Néo Satisfatorio) sdo:

I - Estrutura e formato conforme o documento de Orientacdo Metodoldgica e de
Formatacdo do TCC (Anexo B);

] - Relevancia do tema para a formacao do(a) administrador(a);

I - Qualidade da fundamentacdo teérica e sua coeréncia com o tema pesquisado;

v - Pertinéncia dos procedimentos metodoldgicos para atender aos objetivos do
estudo;
\Y/ - Profundidade das andlises e articulacdo com a base tedrica utilizada (quando
couber);
Vi - Consecucdo dos objetivos propostos e conclusdes apresentadas pelo(a) estudante

(senso critico);

VII - Defesa do TCC, considerando os recursos utilizados e a capacidade de
comunicacéo oral discente;



VIIlI - No caso da identificacdo de plagio no trabalho, o(a) estudante sera reprovado(a).

Art. 9°. O TCC devera ser apresentado pelo estudante em sessdo publica. A apresentagdo
tera duracdo maxima de vinte minutos. Apds a apresentacdo, a banca avaliadora fara
questionamentos sobre o trabalho realizado pelo discente, considerando os critérios
estabelecidos no Art. 8°.

Art. 10° - Apds a aprovacdo do TCC, se necessario, o estudante devera realizar as
correcdes e sugestdes apontadas pela Banca de Avaliacdo, com a anuéncia e
acompanhamento do orientador. A versdo final corrigida, em formato PDF, devera ser
enviada por e-mail ao coordenador da disciplina ADM 497, com cdpia para o docente
orientador, até o ultimo dia de aula do periodo em que o estudante estiver matriculado,
para langamento do conceito na disciplina.

Art. 11° - Cabe ao orientador, o envio da ata de defesa preenchida e assinada por todos
membros da Banca de Avaliacdo, para o coordenador da disciplina.

Art. 12° - O discente que estiver matriculado na disciplina ADM 497, mas optar por nao
fazer a defesa no periodo em que estiver matriculado, com a anuéncia do seu orientador,
podera solicitar ao coordenador da disciplina (que analisard cada caso) para defendé-lo
no periodo seguinte, sendo langado o conceito Q. A solicitacdo deste conceito devera ser
enviada para o e-mail do coordenador da disciplina ADM 497, com cépia para o
orientador. Conforme o regime didatico da UFV, o conceito Q podera ser lancado por até
trés vezes.

CAPITULO IV - DOCUMENTACAO

Art. 13° - Ficam instituidos os seguintes documentos que terdo como objetivo
instrumentar o processo de Trabalho de Conclusdo de Curso no ambito do curso de
Administracdo do Departamento de Administracdo e Contabilidade: Termo de orientacao

(Anexo A); Orientacdo metodoldgica e de formatacdo do TCC (Anexo B); e Ata de defesa
(Anexo C).

Art.14° Os casos omissos serdo discutidos e deliberados pelo coordenador da disciplina
ADM 496 e ADM 497 e/ou comisséo coordenadora do curso de Administrag&o.

Art. 15° Estas normas entrardo em vigor na data de sua aprovagdo em reunido do
Colegiado do DAD, ficando revogadas as disposi¢des em contrario.



Anexo A
Termo de Orientacao de Trabalho de Conclusédo de Curso (TCC) —
Administracdo

UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA (UFV)
CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES (CCH)

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO E CONTABILIDADE (DAD)
COORDENAGAO DO CURSO DE GRADUACAO EM ADMINISTRACAO

Termo de Orientagdo de Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC)'

Nome: Matricula:

Professor(a) Orientador(a):

Titulo do Trabalho:
Dica: busque construir uma frase que seja mais simples possivel, clara, objetiva e que traduza
resumidamente o trabalho.

Propdsito ou objetivo geral do TCC:

Dica: Sobre o que é seu trabalho? Essa questdo direciona para o que deve ser escrito neste tépico: o que
se pretende alcangar com o desenvolvimento do seu trabalho. Apresente no minimo o objetivo geral, mas
tente definir também os objetivos especificos. O objetivo geral é uma frase mais geral, que indica o
resultado maximo que pretende alcangar. Os objetivos especificos representam o conjunto de metas para
alcancar o objetivo geral (o passo a passo). Elabore os objetivos com foco no que sera feito e NAO com
foco no modo como sera realizado.

Problematica ou contexto que conduziu ao problema de pesquisa do TCC:

Dica: Qual o contexto e/ou problema a que o objetivo estabelecido se relaciona? Quais sdo os problemas
e/ou hipéteses que orientam o seu trabalho? Por que o desenvolvimento do estudo é relevante no local
escolhido, com o publico escolhido e sobre os assuntos escolhidos? Qual a relevancia de ser pesquisado o
que vocé propoe? Em que o desenvolvimento do trabalho contribuira para a area de estudo? Essas
questdes ajudam a direcionar para o que deve ser escrito neste topico.

Procedimentos ou estratégias metodoldgicas:

Dica: Procure descrever onde, com quem e como sua pesquisa sera realizada. Qual a estratégia
metodoldgica planejada para coletar e analisar os dados, e alcangar os objetivos estabelecidos para o
estudo? Descreva: qual a abordagem da pesquisa, quais os instrumentos e técnicas a serem utilizados para
a coleta de dados, e qual o método selecionado para a analise dos dados coletados.

Principais referéncias bibliograficas (maximo 5):
Dica: liste os principais artigos, livros e/ou capitulos de livros utilizados como fontes basicas para definir o
escopo de seu trabalho. Devem ser citados conforme as normas de referenciagao da ABNT.

1 Deve conter no maximo 2 (duas) paginas.

Vigosa-MG, de de

Nome e assinatura do(a) aluno(a)

Nome e assinatura do(a) professor(a) orientador(a)



Anexo B — Orientacdo Metodoldgica e Formatacao de TCC

UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA
CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS e ARTES
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E CONTABILIDADE

ORIENTACAO METODOLOGICA E DE FORMATACAO DO TCC

Na elaboracdo do TCC € importante considerar os aspectos abaixo relacionados,

como categorias de configuracao do trabalho em termos de problema-objetivo-método,

contemplando as possibilidades mais comuns de trabalhos dessa natureza, tanto em

termos académicos como organizacionais:

estudo  tedrico sobre tema
delimitado, a partir de processo de
investigacdo amparado em métodos
preestabelecidos, na busca de se
melhorar o entendimento ou trazer
resultado a um determinado
problema ou fendmeno
organizacional.

MODALIDADE DESCRICAO ESTRUTURA
Monografia Trabalho que explora exaustiva e |Capa,  contracapa,  resumo,
cientificamente um problema ou | palavras-chave, listas, sumario,
assunto  especifico, requerendo | introducdo, referencial teorico,

procedimentos  metodoldgicos,
analise de dados e resultados,
conclusdo, referéncias, apéndices,

anexos

Artigo cientifico
(revisdo de literatura)

Texto que levanta estado da arte
sobre tema especifico, a fim de
discutir teoricamente a produgéo
cientifica em dada area do
conhecimento, em dado espaco
temporal, e/ou sob determinado
paradigma. Deve ser construido de
forma sisteméatica, a partir de
estratégia bem definida, técnica
padronizada e  passivel de
reproducéo.

Titulo, resumo, palavras-chave,
introdugdo, estratégia
metodoldgica adotada na revisao,

discussdo sobre a

literatura

selecionada, consideracdes finais,

referéncias.
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Artigo cientifico
(tedrico-empirico)

Texto que discute ideias, métodos,
técnicas, processos e resultados de
uma determinada area  do
conhecimento, desenvolvido sobre
problemética que envolve objeto do
campo da administracéo, a partir de
alicerce tedrico, coleta e analise de
dados, e discussdo de resultados
e/ou evidéncias que contribuam
para a producdo de conhecimento
deste campo do saber. Tem objetivo

semelhante a monografia,
diferindo-se pela comunicagéo
mais direta e centrada nos

resultados e/ou evidéncias que a
investigacdo permitiu alcangar. Séo
comunicagdes comumente
direcionadas a eventos e/ou
periédicos cientificos.

Titulo, resumo, palavras-chave,
introducdo, referencial teodrico,
procedimentos  metodoldgicos,
analise de dados e resultados,
consideracdes finais, referéncias.

Caso para ensino

Texto com base em uma situagdo
administrativa que, a partir de ricae
detalhada descrigdo de
complexidade organizacional,
simula uma situacdo real com o
proposito de promover
aprendizagem de estudantes e
fomentar o debate no ensino,
estimulando o pensamento analitico
e a tomada de decisdo
(ALBERTON; SILVA, 2018).

Titulo, resumo, palavras-chave,
introdugdo, contexto do caso,
dilema do caso, fechamento do
caso, discussdo tedrica, notas de
ensino.

Plano de intervencéo

Planejamento que apresenta e
discute detalhadamente agOes de
intervencdo sobre uma situagdo-
problema em um dado contexto
organizacional e o0s respectivos
resultados (alcancados ou
esperados). E esperado que as acdes
e resultados (alcangados ou
esperados) sejam alicercados sobre
modelos, processos e/ou teorias da
Administracdo.

Capa, contracapa, resumo, listas,
sumario, introducdo, diagndstico
contextual e organizacional,

caracterizacdo  da  situacéo-
problema, planos de acdo
(alicercados  sobre  modelos,
processos efou  teorias da
Administracéo), resultados
(alcancados  ou  esperados,

consideragoes finais, referéncias,
apéndices, anexos.

Anexo C -

Ata de Defesa do Trabalho de Conclusdo de Curso
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE VIGOSA
Centro de Ciéncias Humanas, Letras e Artes
Departamento de Administra¢ao e Contabilidade

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRAGAO E CONTABILIDADE

Formulario de Defesa de Trabalho de Conclusdo de Curso

Estudante: Matricula:
Curso: Administracao Nivel: Graduagao
Titulo

Parecer da banca
Observagoes:
O Aprovado(a) [ Reprovado(a) Data da defesa: / /
Membros da banca examinadora Instituicao Assinatura
(Orientador)

Este documento nao é valido como comprovante de obtencao de titulo

Termo de autorizacdo para publicagdo eletronica
Na qualidade de titular dos direitos de autor da publicagdo acima citada, de acordo com a Lei n2 9610/98, AUTORIZO a
Universidade Federal de Vicosa — UFV, a disponibilizar gratuitamente, sem ressarcimento dos direitos autorais, conforme
permissGes assinadas neste documento, o texto integral, em meio eletrénico, no formato especificado, para fins de

leitura, impressdo e/ou download pela Internet, a titulo de divulga¢do da producdo cientifica gerada pela Universidade, a
partir desta data.

Discente Assinatura




