NORMATIVA DE TCCIE TCC 11
CURSO DE ADMINISTRACAO DIURNO E NOTURNO
CAMPUS DE PALMEIRA DAS MISSOES /UFSM

I - Disposi¢oes Introdutorias

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

O trabalho de conclusdo de curso € dividido em duas partes, TCC I e TCC I, que em
conjunto formam o TCC do Curso de Administracdo Noturno. O TCC ¢ iniciado no TCC I e
deve ser finalizado com o TCC II. Ao final, o discente deverad entregar o TCC completo,
além de outros documentos obrigatérios 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 caso
especifico. O discente podera optar por um TCC a ser desenvolvido na empresa
selecionada para a realiza¢do da consultoria organizacional;

- Plano de negdcio — caso o discente opte por um trabalho académico voltado a
criacdo/modernizacgao/substituicdo de negodcios ou processos. O discente podera optar
por um Plano de Negocio a ser desenvolvido na empresa selecionada para a realizagao
da consultoria organizacional.

IT - Dos aspectos Normativos

As especificacdes quanto ao TCC estdo de acordo com a Lei de Diretrizes e Base da
Educacdo Nacional (Lei n 9.394/1996), Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso de
Graduagdao em Administracao (Resolugao n° 5 de 14 de outubro de 2021), Decreto n°® 9.235,
de 15 de dezembro de 2017 que dispde sobre o exercicio das fun¢des de regulagdo,
supervisao e avaliacdo das instituicdes de educacdo superior e dos cursos superiores de
graduacdo e de pods-graduacdo no sistema federal de ensino, além da Portaria Normativa
840/2018 que dispde sobre os procedimentos de avaliagdo de cursos de graduagao, 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
Institucional 2016-2026.

O TCC podera ser desenvolvido em uma das seguintes areas:
- Administracdo de Marketing;
- Administracdao de Materiais;
- Administracao de Produgdo e Operagdes;
- Administracdo de Recursos Humanos;
- Administragao de Sistemas de informagaoes;
- Administracdo Estratégica;
- Administragao Financeira;
- Administragao Geral.



III - Das Atividades e Exigéncias

Disciplina: Trabalho de Conclusao de Curso I (TCC I)

Cédigo: ADM2107;

Tipo: Obrigatoria;

Carga Horaria: 60h tedricas a contar para o discente além das horas de orientagao
cabiveis ao professor orientador/coorientador do TCC I, conforme resolucdo interna da
UFSM.

Pré-Requisitos: Redagdo  Cientifica, Métodos Quantitativos Aplicados a
Administragdo, Métodos Qualitativos Aplicados a Administracado, Administracdo Financeira
C, Administracdo de Marketing C, Producdo C, Gestao de Pessoas B.

Procedimentos - TCC 1
a) Matricula;

b) Defini¢do da area na qual o TCC sera desenvolvido;

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

d) Definicdo pela Coordenacdo de Estagios, TCC e Consultoria, os professores
orientadores, conforme as normas de alocagdo de orientagcdo definidas pelo colegiado
dos cursos, a serem designados pelo Chefe do Departamento de Administragdo. Os
professores orientadores deverdao estar lotados no Departamento de origem ou outros
da UFSM, desde que autorizados pelo Colegiado de Curso;

e) Elaboragdao do TCC I, conforme estrutura sugerida a seguir. O TCC I devera conter
50% do TCC 1I;

f) Entrega do TCC I no prazo e condigdes previamente estabelecidas pela Coordenacao
de Estagios, TCC e Consultoria ou coordenacao de Curso;

g) Avaliagao do TCC I pelo professor orientador.

Disciplina: Trabalho de Conclusio de Curso II (TCC II)

Codigo: ADM2108;

Tipo: Obrigatoria;

Carga Horaria: 60h tedricas a contar para o discente além das horas de orientagao
cabiveis ao professor orientador/coorientador do TCC II, conforme resolucdo interna da
UFSM.

Pré-Requisito: TCC 1.

Procedimentos - TCC 11
a) Matricula;

b) Defini¢do da area na qual o TCC sera desenvolvido;

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

d) Definicdo pela Coordenacdo 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 Administragdo. Os
professores orientadores deverdo estar lotados no Curso de origem, ou outros da
UFSM, desde que autorizados pelo Colegiado de Curso;

e) Elaboragdo do TCC II, conforme estrutura sugerida;

f) O TCC II devera ser redigido e formatado de acordo com o manual de estrutura e
apresentacao de monografias, dissertacdes e teses (MDT), elaborado pela Pro-Reitora



de Pos- Graduagao e Pesquisa da UFSM.
g) Entrega do TCC II para defesa, no formato fisico ou digital, no prazo e condi¢des
previamente estabelecidas pela Coordenacdo Estdgios, TCC e Consultoria ou

coordenagao de Curso;
h) Apresentacdo oral feita perante uma banca examinadora, escolhida pelo orientador e

designada pelo Coordenador do Curso;
1) Preenchimento e entrega dos documentos aprovados pelo Colegiado de Curso.

Estruturas sugeridas para a elabora¢io do TCC

e Modalidade Monografia
Aos discentes que optarem por realizar o TCC na modalidade Monografia, sugere-se

que a seguinte estrutura seja utilizada:

- Deve conter capa e folha de aprovagao;

TCC I:
1 INTRODUCAO
1.1 Contextualizacao

1.2 Problema a ser pesquisado

1.3 Objetivos gerais e especificos
1.4 Justificativa

2 FUNDAMENTACAO TEORICA
3 METODO

4 BIBLIOGRAFIA

TCC II:
1 INTRODUCAO
1.1 Contextualizagdo
1.2 Problema a ser pesquisado
1.3 Objetivos gerais e especificos
1.4 Justificativa
2 FUNDAMENTACAO TEORICA
3 METODO
4 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS
5 CONCLUSOES
6 BIBLIOGRAFIA
7 ANEXOS/APENDICES
A modalidade Monografia deve seguir as normas de formatacdo contidas na MDT

da UFSM. Além disso, ¢ aconselhdvel que a monografia possua, no minimo, 30 paginas
escritas entre a introducao e a bibliografia.



e Modalidade Artigo Cientifico

A modalidade Artigo Cientifico deve seguir as seguintes normas:
- Deve conter capa e folha de aprovacao;

- Deve conter: o titulo do artigo em portugués, inglés e espanhol com fonte Times
New Roman tamanho 12 ¢ em negrito; um resumo em portugués, inglés e espanhol
de 100 a 250 palavras (cada), seguido de no minimo 3 e no maximo 5
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.

- Paginagado: inserir nimero 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 bibliograficas deverdo 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,
ilustragdes e referéncias bibliograficas.

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

- TCCI até Metodologia e TCCII completo.

A esses itens, podem ser acrescentados novas categorias ou subitens a critério do
orientador. E decisio exclusiva do orientador a submissdo da Monografia ou Artigo Cientifico
a periodicos, eventos cientificos ou eventos de qualquer natureza, devendo obrigatoriamente
constar como autores o discente e o orientador.

e Modalidade Plano de Negdcio
Aos discentes que optarem por realizar o TCC I e TCC II na modalidade Plano de
Negocio, sugere-se que a seguinte estrutura seja utilizada:

- Deve conter capa e folha de aprovacao;
TCC I: 50% do TCC 11

TCC II:
1 INTRODUCAO — Descri¢do do Plano de Negdcio.
2 APRESENTACAO DA EMPRESA/PROJETO/PLANO:
2.1 PLANO DE MARKETING
2.2 PLANO OPERACIONAL/PRODUCAO
2.3 PLANO DE RECURSOS HUMANOS
2.4 PLANO FINANCEIRO
2.5 PLANO DE SISTEMAS DE INFORMACAO



3 AVALIACAO DO PLANO DE NEGOCIO

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

5 BIBLIOGRAFIA

A modalidade Plano de Negocio deve seguir as normas de formatagdo contidas na
MDT da UFSM. Aos itens mencionados como bdsicos ao plano de negdcio, podem ser
acrescentadas novas categorias ou subitens a critério do orientador.

I'V- Sistema de avaliacao e controle de frequéncia

Para aprovacao nas disciplinas TCC I e TCC II o discente devera atender aos seguintes
critérios:

a) obter frequéncia minima de 75% da carga horaria destinada a orientacdo e elaboragdo
do TCC I e do TCC II. O controle da frequéncia sera de responsabilidade do
orientador do TCC, mediante declaracao assinada por este ou langamento de presencas
no portal do professor/caderno de presencas;

b) obter nota igual ou superior a 7,0 (sete). Nao havera realizagdo de exames de
recuperagdo para os discentes que ndo lograrem aprovacdo nas disciplinas TCC I e
TCC 11, 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 serd
automaticamente reprovado na disciplina.

Os discentes que ndo entregarem o TCC no prazo estipulado serdo considerados
reprovados na disciplina TCC I ou TCC II.

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

A nota final do TCC I sera atribuida pelo professor orientador. A nota final do TCC II
serd assim constituida:

APRESENTACAO APRESENTACAO NOTA
ESCRITA ORAL (PESO 2,0) FINAL
(PESO 8,0)
Professor Orientador /4 /1 /5
1° Membro da Banca /2 /0,5 /2.5
2° Membro da Banca /2 /0,5 /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 II na condigao de presidente. Poderao
participar como membros avaliadores, discentes regularmente matriculados em programas de
pos-graduacao (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 avaliagdo da apresentacdo. Caso nao estejam presentes pelo
menos 2 membros da banca designada, a mesma devera ser remarcada pela Coordenagdo de
Estagios, TCC e Consultoria, ou pela coordenagao de curso. Ao final, o professor orientador



devera preencher a FICHA DE AVALIACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO, a ser assinada por todos membros da banca.

A banca de TCC II devera ocorrer de forma presencial. Podera ser realizada de forma
virtual, por meio de videoconferéncia sincrona, com anuéncia do colegiado, com pedido de
antecedéncia minima de 30 dias antes do periodo de bancas, com as devidas justificativas e
comprovagoes.

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

a) Entrega do TCC final em arquivo digital ou outras tecnologias que venham a ser
aprovadas pelo Colegiado de Curso;

b) Declaragdo em formato digital, de autorizacdo da disponibilizacio do TCC no
MANANCIAL - Repositorio Digital da UFSM.

Aprovada pelos Colegiados dos Cursos de Administracio Diurno e Administracio
Noturno em 11 de agosto de 2025.



ANEXO 1

SOLICITACAO DE MATRICULA E ORIENTACAO DE TCCI (ADM2107)

Aluno (a):
Matricula:
Curso (diurno/noturno):
E-mail: Telefone:

Area do TCC:
Administragao de Gestao de Pessoas () Administragdo de Marketing ( )
Administracdo de Materiais ( ) Administragdao de Produgdo e Operagdes ( )
Administragao de Sistemas de Informagdes ( ) Administragao Estratégica ( )
Administragcdo Financeira ( ) Administragdao Geral ( )

Indique a sua op¢ao de orientaciio, preenchendo os parénteses abaixo com uma escala de
1 a 5 pontos, na qual 1 corresponde a primeira op¢ao de orientador e 5 a ultima op¢ao:

DOCENTES DOS CURSOS DE ADMINISTRACAO

Antonio Joreci Flores () Julia Tontini ()
Bianca Bigolin Lisbinski () Luis Carlos Zucatto ()
Bianca Jupiara Fortes Schardong () Nelson Guilherme Machado Pinto ()
Claudio Eduardo Ramos Camfield ( ) Paloma de Mattos Fagundes ( )
Cristiane Rosa Moreira Lazzari () Silvia Patricia Cavalheiro de Andrade ( )

Dionéia Dalcin () Taise Fatima Mattei ()

Gabriela Cappellari () Vanessa Faoro ()

Greici Sarturi () Vania Beatriz Rey Paz ()

José de Pietro Neto ()

Palmeira das Missdes (RS), de de20 .

Assinatura do aluno (a)



ANEXO I
CAPA E FOLHA DE APROVACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
CAMPUS PALMEIRA DAS MISSOES
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO
CURSO DE ADMINISTRACAO — NOTURNO

Nome do Aluno (a)

TITULO:
SUBTITULO

Palmeira das Missoes, RS
ANO



Nome do aluno

TITULO:

Subtitulo

Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado ao
curso de Graduacdo em Administragdo Noturno, da
Universidade Federal de Santa Maria campus
Palmeira das Missdes (UFSM, RS), como requisito
parcial para a obtencdo do titulo de Bacharel em
Administracao.

Aprovada em [dia] de [més] de [ano],

Nome do Orientador (a)
(Presidente/Orientador)

Nome completo do professor, titulagdo (institui¢ao)
1° membro

Nome completo do professor, titulagao (institui¢ao)
2° membro

Nome completo do professor, titulagdo (institui¢ao)
Suplente

Palmeira das Missoes, RS
ANO



ANEXO III

AUTORIZACAO PARA LIBERACAO ON-LINE DE TRABALHOS DE CONCLUSAO DOS CURSOS
DE GRADUACAO:

() Monografia () Artigo ( ) Plano de Negdcio

E u, s
nacionalidade , CPF n° , RG

n° , aluno do Curso em

AUTORIZO a Universidade Federal de Santa Maria — UFSM, a disponibilizar on-/ine meu
trabalho final intitulado

(13

2

, podendo também ser acessado
mundialmente na Web, sem qualquer 6nus para a UFSM.

Especifica¢oes para libera¢do do documento on-line:

1. Liberagao imediata ()
2. Liberacgao a partir de 1 ano ()
3. Liberagao a partir de 2 anos ()

Dados complementares obrigatorios:
E-mail do autor:
Nome do orientador:
Coorientador:
Participante da banca:
Participante da banca:

Santa Maria, de de 20 .

Assinatura do aluno
DECLARACAO

Declaro que o(s) trabalho(s) autorizado(s) para liberagdo on-line nao infringe os dispositivos
da Lein ©9.610/98 — Lei de Direitos Autorais, nem o direito autoral de qualquer editora.

Santa Maria, de de 20

Assinatura do Autor:
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