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7.1.7 Corpo discente

As atividades de estagio deverdo ser desenvolvidas individualmente. Os
direitos e deveres dos discentes em estagio serdo 0s mesmos previstos para as
demais disciplinas, ressalvadas as peculiaridades descritas nesta sec¢ao.

Os discentes, durante a realizacdo do estagio, deverdo manter um

comportamento compativel com a ética profissional.

7.2 NORMAS DE ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

O Curso de Administracdo Diurno define que h& a possibilidade de a carga
horaria realizada em estagio ndo obrigatério ser computada para integralizacéo
curricular, nos termos da regulamentacao institucional conforme Lei n°® 11.788, de 25
de setembro de 2008, Res. 025/2010/UFSM e Res. 025/2017/UFSM.

7.3 NORMAS DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

As normas contidas nesta sec¢éo foram elaboradas com o objetivo de fornecer
subsidios que possibilitem o conhecimento e o manuseio correto de todas as
informacdes referentes as disciplinas ADM2107 - Trabalho de Conclusdo de Curso |
(TCC I) e ADM2108 - Trabalho de Conclusédo de Curso Il (TCC II). O TCC possui
esta norma propria para a sua realizacdo, na qual estdo previstos todos o0s
mecanismos efetivos de acompanhamento e de cumprimento do TCC | e do TCC 1.

O trabalho de conclusao de curso é dividido em duas partes, TCC | e TCC II,
que em conjunto formam o TCC do Curso de Administracdo Diurno. O TCC é
iniciado no TCC | e deve ser finalizado com o TCC Il. Ao final, o discente devera
entregar o TCC completo, aléem de outros documentos obrigatorios descritos na
sequéncia desta norma, em uma das modalidades abaixo:

Monografia ou Artigo cientifico — caso o discente opte por um TCC de

natureza académica, de cunho cientifico, destinado ao estudo de um assunto ou
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caso especifico. O discente podera optar por um TCC a ser desenvolvido na
empresa selecionada para a realizacadoda consultoria organizacional;

Plano de negdcio — caso o discente opte por um trabalho académico voltado a
criagdo/modernizacdo/substituicdo de negdcios ou processos. O discente podera
optar por um Plano de Negdcio a ser desenvolvido na empresa selecionada para a

realizacdo da consultoria organizacional.

7.3.1 Importancia, Objetivos e Aspectos Legais

Importancia

Integrar os conhecimentos adquiridos ao longo do curso na elaboracédo de
um trabalho de pesquisa cientifica ou plano de negécio. As habilidades
desenvolvidas na elaboragcdo do TCC, que incluem capacidade inovativa e de

resolucao de problemas, sdo altamente valorizadaspelas organizagdes e sociedade.

Objetivos
a) Objetivo Geral: Integrar os conhecimentos adquiridos ao longo do curso
na elaboracdo deum trabalhode pesquisa cientifico ou plano de negadcio.
b) Objetivos Especificos:
- Oportunizar o aprofundamento tedrico dos conhecimentos adquiridos;
- Desenvolver nos discentes habilidades de pesquisa;
- Fomentar o empreendedorismo e inovacgao;

- Instigar nos discentes a busca por solugéo de problemas.

Aspectos Legais

As especificacdes quanto ao TCC estdo de acordo com a Lei de Diretrizes e
Base da Educacao Nacional (Lei n 9.394/1996), Diretrizes Curriculares Nacionais do
Curso de Graduacado em Administracdo (Resolugéao n° 5 de 14 de outubro de 2021),
Decreto n°® 9.235, de 15 de dezembro de 2017 que dispde sobre o exercicio das
funcdes de regulacao, supervisdo e avaliacdo das instituicdes de educacao superior
e dos cursos superiores de graduacdo e de pos-graduacao no sistema federalde

ensino, além da Portaria Normativa 840/2018 que dispde sobre os procedimentos
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de avaliacdo de cursos de graduacao,alterada pela Portaria n® 490 de 8 de julho
de 2021.

Esta normativa também atende as normas institucionais da UFSM previstas
no Estatuto da Universidade, Regimento Geral da Universidade e Plano de
Desenvolvimento Institucional2016-2026.

7.3.2 ldentificacdo das Disciplinas

Disciplina: Trabalho de Conclusao de Curso | (TCC 1)

Caodigo: ADM2107Tipo: Obrigatéria

Carga Horaria: 60h teoricas a contar para o discente além das horas de
orientacdo cabiveis ao professor orientador/coorientador do TCC 1, conforme
resolucao interna da UFSM.

Pré-Requisitos: Redacdo Cientifica, Métodos Quantitativos Aplicados a
Administracdo, Métodos Qualitativos Aplicados a Administracdo, Administracéo

Financeira C, Administracdo de Marketing C, Producéao C, Gestédo de Pessoas B.

Disciplina: Trabalho de Concluséo de Curso Il (TCC II)

Cddigo: ADM2108Tipo: Obrigatéria

Carga Horéaria: 60h teoricas a contar para o discente além das horas de
orientacdo cabiveis ao professor orientador/coorientador do TCC Il, conforme
resolucao interna daUFSM.

Pré-Requisito: TCC |

7.3.3 Procedimentos para realizacdo e CONCLUSAO DAS DISCIPLINAS TCCI
ETCCI

Procedimentos - TCC |
a) Matricula;
b) Definicdo da &rea na qual o TCC seré desenvolvido;

c) Definicdo do modelo de TCC a ser elaborado (monografia ou artigo cientifico
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ou plano de negaocio);

d) Definicdo pela Coordenacéo de Estagios, TCC e Consultoria, os professores
orientadores, conforme as normas de alocagdo de orientacdo definidas pelo
colegiado dos cursos, a serem designados pelo Chefe do Departamento de
Administragcdo. Os professores orientadores deverdo estar lotados no
Departamento de origem ou outrosda UFSM, desde queautorizados pelo Colegiado
de Curso;

e) Elaboracéo do TCC I, conforme estrutura sugerida no item 5. O TCC | devera
conter 50% do TCC II;

f) Entrega do TCC | no prazo e condi¢cdes previamente estabelecidas pela
Coordenacéode Estagios, TCC e Consultoria ou coordenacgéo de Curso;

g) Avaliacdo do TCC | pelo professor orientador.

Procedimentos - TCC Il

a) Matricula;

b) Definicdo da area na qual o TCC sera desenvolvido;

c) Definicho do modelo de TCC a ser elaborado (monografia ou artigo
cientifico ouplano de negécio);

d) Definicdo pela Coordenacdo de Estagios, TCC e Consultoria, o0s
professores orientadores, conforme as normas de alocacao de orientacdo definidas
pelo colegiado dos cursos, a serem designados pelo Chefe do Departamento de
Administracdo. Os professores orientadores deverdo estar lotados no Curso de
origem, ou outros daUFSM, desde queautorizados pelo Colegiado de Curso;

e) Elaboragéo do TCC Il conforme estrutura sugerida no item 5;

f) O TCC Il devera ser redigido e formatado de acordo com o manual de
estrutura e apresentacdo de monografias, dissertagdes e teses (MDT), elaborado
pela Pré-Reitora de Pos- Graduacgéo e Pesquisa da UFSM.

g) Entrega do TCC Il para defesa, no formato fisico ou digital, no prazo e
condicbes previamente estabelecidas pela Coordenacdo Estagios, TCC e
Consultoria ou coordenacéo de Curso;

h) Apresentacdo oral feita perante uma banca examinadora, escolhida pelo
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i) Preenchimento e entrega dos documentos aprovados pelo Colegiado de

Curso.

7.3.4 Estruturas Sugeridas para a Elaboracédo do TC

Modalidade Monografia ou Artigo Cientifico

Aos discentes que optarem por realizar o TCC na modalidade Monografia

ou ArtigoCientifico, sugere-se que a seguinte estrutura seja utilizada:

TCC I

1 INTRODUCAO
1.1 Contextualizagéo

1.2 Problema a ser pesquisado
1.3 0bjetivos gerais e especificos

1.4 Justificativa

2 FUNDAMENTACAO TEORICA
3METODO

4 BIBLIOGRAFIA

TCCII:

1 INTRODUCAO

1.1 Contextualizacéo

1.2 Problema a ser pesquisado
1.3 Objetivos gerais e especificos
1.4 Justificativa

2 FUNDAMENTACAO TEORICA
3METODO

4 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS
5 CONCLUSOES
BIBLIOGRAFIA
ANEXOS/APENDICES
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A modalidade Monografia deve seguir as normas de formatacao contidas na
MDT da UFSM. Além disso, € aconselhavel que a monografia possua, ho minimo, 30
paginas escritas entre a introducéo e a bibliografia.

A modalidade Artigo Cientifico deve seguir as seguintes normas:

- Na primeira pagina deve conter: o titulo do artigo em portugués, inglés e
espanhol com fonte Times New Roman tamanho 12 e em negrito; um resumo em
portugués, inglés e espanhol de 100 a 250 palavras (cada), seguido de no minimo 3
e no maximo5 palavras-chave;

- Fonte: Times New Roman, tamanho 12;

- Espagamento: simples, texto disposto em uma coluna;

- Alinhamento: justificado;

- Margens: Superior: 3 cm; inferior: 2 cm; esquerda: 3 cm; direita: 2 cm.

- Paginacao: inserir numero de paginas no rodapé com alinhamento ao lado
direito;

- Titulos em letras maiusculas e subtitulos em letras mintsculas;

- Notas: ndo devem ser colocadas no rodapé, mas inseridas como notas de final
de texto.

- As referéncias bibliogréficas deverao ser citadas ao longo do texto de acordo
com o sistema (autor-data), e apresentadas em ordem alfabética no final do
trabalho, de acordo com as normas da MDT/UFSM.

- O artigo completo deve ter entre 16 e 25 paginas, incluindo o texto
propriamente dito, ilustracdes e referéncias bibliograficas.

- MDT e em casos nao previstos siga-se a ABNT.

A esses itens, podem ser acrescentados novas categorias ou subitens a
critério do orientador. E decis&o exclusiva do orientador a submissdo da Monografia
ou Artigo Cientifico a periddicos, eventos cientificos ou eventos de qualquer

natureza, devendo obrigatoriamente constar como autores o discente e o orientador.
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Modalidade Plano de Negdcio
Aos discentes que optarem por realizar o TCC | e TCC Il na modalidade
Plano de Negdcio, sugere-se que a seguinte estrutura seja utilizada:
TCC I: 50% do TCC Il
TCCII:

1 INTRODUCAO — Descri¢éo do Plano de Negécio.

2 APRESENTACAO DA EMPRESA/PROJETO/PLANO:

2.1 PLANO DE MARKETING

2.2PLANO OPERACIONAL/PRODUC}AO

2.3PLANO DE RECURSOS HUMANOS

2.4PLANO FINANCEIRO

2.5PLANO DE

SISTEMAS DE

INFORMACAO3

AVALIACAODO

PLANO DE

NEGOCIO

4 DOCUMENTACAO DE APOIO (documentos, fotos, imagens e
outros documentos adicionais para avaliacdo e apresentacdo do plano entre
outros)

5 BIBLIOGRAFIA

7.3.5 Condic¢des de Exequibilidade

Areas de Desenvolvimento do TCC

O TCC poderé ser desenvolvido em uma das seguintes areas:
- Administragéo de Marketing;
- Administracdo de Materiais;
- Administragéo de Producéo e Operacoes;
- Administracdo de Recursos Humanos;
- Administragéo de Sistemas de informacdes;
- Administracao Estratégica,
- Administracéo Financeira,
- Administracéo Geral.
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Recursos Humanos
Os recursos humanos necessérios para o desenvolvimento das atividades do
TCC seréao:
- Professores do Departamento de Administracéo, lotados no Curso de origem;
- Professores de Departamentos que ministram disciplinas no Curso de
AdministracdoDiurno, desde que tenham autorizacdo do colegiado de Curso;
- Outros professores do quadro efetivo da UFSM, desde que tenham

autorizacdo docolegiado de Curso.

Recursos Financeiros
Os eventuais recursos financeiros necessarios ao cumprimento dasatividades
de supervisdo/orientacdo do TCC, serdo previstos anualmente, de acordo com

limites orcamentarios dos 6rgdos competentes da UFSM.

Recursos Materiais

Os recursos materiais para o desenvolvimento do TCC | e TCC Il em
Administracdo serdo as instalacfes, equipamentos, documentos e bases de dados
cientificas obtidas nas empresas ou na UFSM. Da mesma forma, poderdo ser
utilizados os equipamentos do Laboratorio de Informética, a Biblioteca digital, a
Biblioteca setorial e a Biblioteca central, além de laboratérios de pesquisa e

extensdo do Campus Palmeira das Missdes - UFSM.

Recursos Financeiros
Os eventuais recursos financeiros necessarios ao cumprimento dasatividades
de supervisdo/orientacdo do TCC, serdo previstos anualmente, de acordo com

limites orcamentarios dos 6rgdos competentes da UFSM.

7.3.6 Sistema de avaliacéo e controle de frequéncia

TCCleTCCII
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Para aprovacao nas disciplinas TCC | e TCC Il o discente devera atender aos

seguintescritérios:

h) obter frequéncia minima de 75% da carga horaria destinada a orientacéo e
e do TCC Il

responsabilidade do orientador do TCC, mediante declaracdo assinada por este ou

elaboracdo do TCC | O controle da frequéncia sera de

lancamento de presencas no portal do professor/caderno de presencas;

i) obter nota igual ou superior a 7,0 (sete). Nao havera realizacdo de exames
de recuperacdo para os discentes que ndo lograrem aprovacdo nas disciplinas
TCC | e TCC Il, devendo os mesmos, em tal situacdo, cursar novamente a

disciplina na qual reprovaram.

Caso ndo haja cumprimento de uma ou das duas exigéncias acima, o
discente sera automaticamente reprovado na disciplina.

Os discentes que nao entregarem o TCC no prazo estipulado serdo
consideradosreprovados na disciplina TCC I ou TCC II.

Em caso de trabalho com conteudo insatisfatorio ou de manifesta
fraude ou plagio, resultara em reprovacdo do discente, devendo o trabalho ser
refeito, porém, em outra area e assunto diferente. Ser4, portanto, necessaria uma
nova matricula, sendo o discente obrigado a escrever outro TCC.

A nota final do TCC | ser& atribuida pelo professor orientador.A nota

final do TCC Il serd assim constituida:

APRESENTACAO APRESENTACAO NOTAFINAL
ESCRITA (PESO 8,0)] ORAL (PESO 2,0)
Professor Orientador 5 5 5
1° Membro da Banca 2,5 2,5 2,5
2° Membro da Banca 2,5 2,5 2,5
TOTAL 10,0

A banca serd composta por trés professores pertencentes aos quadros da

UFSM, sendo que o professor orientador participara da banca de TCC Il na condicao

de presidente.

Poderdo participar

como membros avaliadores,

discentes

57



Qedera/(/

(S

2 Ministério da Educacéo
; Universidade Federal de Santa Maria
$ Pro-Reitoria de Graduagéo

1960

regularmente matriculados em programas de poés-graduacdo (mestrado ou
doutorado) da UFSM, limitado a 1 membro por banca.

Em caso de ndo comparecimento de algum membro da banca, pelo menos 2
membros devem estar presentes para a avaliacdo da apresentacdo. Caso néo
estejam presentes pelo menos2 membros da banca designada, a mesma devera ser
remarcada pela Coordenacdo de Estagios, TCC e Consultoria, ou pela
coordenacao de curso. Ao final, o professor orientador deverapreencher a FICHA
DE AVALIACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO, a ser assinada
por todos membros da banca.

O conhecimento da nota final da disciplina TCC Il sera condicionado a:

a) Apresentacdo do TCC final em arquivo digital ou outras tecnologias que
venham a seraprovadas pelo Colegiado de Curso;

b) Declaragcdo em formato digital, de autorizacdo da disponibizacdo do TCC
NoMANANCIAL - Repositério Digital da UFSM.

7.3.7 Coordenacéo e Orientagcdo DO TCC

Sera nomeado pela chefia do Departamento de Administracdo um professor
do quadro efetivo para assumir a funcdo de coordenador de Estagio, TCC e

Consultoria Organizacional.

Compete a Coordenacéo de Estagio, TCC e Consultoria Organizacional

- Convocar, quando necessario, reunides de professores orientadores e
discentes;

- Informar ao Chefe do Departamento de Administracdo a designagao dos
professores orientadores, conforme normas de alocacdo de orientadores definidas
pelo colegiadodocurso;

- Informar ao Coordenador do Curso de Administracdo Diurno a composi¢ao
das bancasde avaliagdo dos trabalhos de conclusédo de curso, horario e local para
apresentacoes dos mesmos;

- Acompanhar os professores orientadores e discentes;

- Elaborar e divulgar o calendario das atividades do TCC,;
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- Fixar data para entrega, por parte dos orientadores, das frequéncias e notas

dos discentes.

Compete aos Professores Orientadores de TCC
- Supervisao e orientagcdo do TCC le TCC 1I;
- Avaliacdo e Aprovacdo do TCC le TCC II;
- Controlar a frequéncia do discente em relacdo ao TCC;
- Manter a Coodenacdo de Estagio, TCC e Consultoria Organizacional ou a
Coordenacéo de Curso informada sobre questbes pertinentes ao desenvolvimento

doTCC sob sua orientacao.

Encargos Didaticos
Para cada discente ser4d designado um(a) docente orientador(a). Os

encargos didaticosserdo definidos por resolu¢des da UFSM.

Corpo Discente

Os direitos e deveres dos discentes em relacdo ao TCC sdo 0s mesmos
previstos para asdemais disciplinas, ressalvadas as peculiaridades desta norma.

Os discentes, durante a realizacdo do TCC, deverdo manter um

comportamentocompativel com a ética profissional.

7.4 NORMAS DE CONSULTORIA ORGANIZACIONAL

Este capitulo tem como objetivo definir as normas para o computo das 330
horas referentes as atividades de extensdo que compdem o curriculo do Curso de
Administracdo Diurno da UFSM Campus Palmeira das Missdes. Estas normas
preveem todos 0s mecanismos efetivos de elaboragéo, implementacao e avaliagao
das atividades previstas na atividade de extenséo “Consultoria Organizacional”.

A realizacdo da Consultoria Organizacional € obrigatoria, devendo ser

desenvolvidano ultimo semestre do curso. S&o caracteristicas dessa atividade:
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