UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS

b4 Centro de Ciéncias em Gestao e Tecnologia
> | a

Campus de Sorocaba

COORDENAGAO DO CURSO DE ADMINISTRAGAO

REGULAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO EM
ADMINISTRACAO

CAPITULO I
NATUREZA E OBJETIVO

Art. 1° O Trabalho de Conclusao de Curso em Administracao, constitui-se em uma das
Gao,
exigéncias para a obten¢ao do titulo de Bacharel em Administragao, caracterizado
como atividade académica obrigatéria essencial.

Art. 2° O Trabalho de Conclusao de Curso em Administracao tem por objetivo possibilitar ao
estudante sintetizar e integrar conhecimentos adquiridos durante o curso, explicitando
sua capacidade de analise, reflexao e critica.

Art. 3° O Trabalho de Conclusio de Curso em Administracio devera criar condi¢bes que
permitam o desenvolvimento de uma ou mais das seguintes competéncias:

I.  Reconhecer e definir problemas, equacionar solu¢oes, introduzir modificagdes no
processo produtivo;

II. Pensar estrategicamente;

III. Atuar preventivamente, transferir e generalizar conhecimentos e exercer, em
diferentes graus de complexidade, o processo da tomada de decisao;

IV. Desenvolver expressao e comunica¢ao compativeis com o exercicio profissional,
inclusive nos processos de negociagio e nas comunica¢les interpessoais ou
intergrupais;

V. Refletir e atuar criticamente sobre a esfera da produgao, compreendendo sua
posicao e fungdo na estrutura produtiva sob seu controle e gerenciamento;

VI. Desenvolver raciocinio légico, critico e analitico para operar com valores e
formulagbes matematicas presentes nas relagdes formais e causais entre
fenémenos produtivos, administrativos e de controle;

VII. Expressar de modo critico e criativo diante dos diferentes contextos
organizacionals e sociais;

VIII. Ter iniciativa, criatividade, determinagido, vontade politica e administrativa,
vontade de aprender, abertura as mudangas;

IX. Ter consciéncia da qualidade e das implicagdes éticas do seu exercicio profissional;

X. Desenvolver capacidade de transferir conhecimentos da vida e da experiéncia
cotidianas para o ambiente de trabalho e do seu campo de atuagdo profissional,
em diferentes modelos organizacionais, revelando-se profissional adaptavel;
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XI. Desenvolver capacidade para elaborar, implementar e consolidar projetos em
organizacoes;

XII. Desenvolver capacidade para realizar consultoria em gestao e administragao,
pareceres e pericias administrativas, gerenciais, organizacionais, estratégicos e
operacionais.

XIII. Ser um pensador e difusor do conhecimento engajado no seu tempo e no seu
lugar, bem como se constituir em agente de transformagao da sociedade;

XIV. Participar do desenvolvimento da ciéncia administrativa, por meio da pesquisa
e da busca incessante por novas técnicas e teorias;

CAPITULO II
CARGA HORARIA

Art. 4° A carga horaria do Trabalho de Conclusao de Curso em Administragao consta de dois
semestres de cinco créditos cada um, totalizando 10 créditos equivalentes a uma carga
horaria de 150 horas.

§ 1° Recomenda-se que o Trabalho de Conclusio de Curso em Administragao seja
realizado a partir do 7° periodo letivo.

§ 2 Caso o Trabalho de Conclusao de Curso em Administragio seja desenvolvido na
propria instituicao do discente, ou seja, na Universidade Federal de Sao Carlos —
Campus Sorocaba, o docente Orientador sera o responsavel pelos processos de
orienta¢do, acompanhamento, e avaliagio do Trabalho de Conclusio de Curso em
Administracao do discente.

Art. 57 O Trabalho de Conclusao de Curso em Administragdo podera ser cumprido dentro ou
fora do periodo letivo regular da Universidade Federal de Sao Carlos — Campus
Sorocaba.

Art. 6° Os créditos referentes ao Trabalho de Conclusio de Curso em Administracio serdo
contabilizados através da matricula nas disciplinas “Trabalho de Conclusao de Curso
em Administragao I” e “Trabalho de Conclusio de Curso em Administracio II” que
serdo oferecidas semestralmente.

§ 1° O nimero de vagas a ser aberto nestas disciplinas sera estipulado pelo Coordenador do
Curso, no periodo que antecede a matricula dos alunos.

§ 2° Os docentes responsaveis pelas disciplinas “Trabalho de Conclusio de Curso em
Administracao 1” e “Trabalho de Conclusao de Curso em Administracao II”” serao os
Supervisores de TCC durante os respectivos semestres.

CAPITULO III
LOCAIS PARA O DESENVOLVIMENTO DO TCC

Art. 7° Constituem campos de atuacdo para Trabalho de Conclusio de Curso:

I- Empresas privadas;
IT - Empresas publicas;
IIT - Organizagoes governamentais;
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VI- Organizagoes do Terceiro Setor;
V- A Universidade Federal de Sao Carlos.

CAPITULO IV
MODALIDADES DE APRESENTACAO DO TCC

Art. 8° O Trabalho de Conclusio de Curso em Administracao podera ser desenvolvido, em
dupla ou individualmente, nas seguintes modalidades:

I - artigo cientifico derivado da iniciagao cientifica formal;

I1- artigo cientifico publicado em congtesso / revista;

I1I- artigo nao publicado (apéndices C e D); e

IV- diagnéstico e progndstico organizacional (apéndices E e ).

Art. 9° O TCC apresentado em formato de artigo nao publicado deverao ter no minimo 15 e
no maximo 25 paginas.

Art. 10. O aluno que tiver resultado de Trabalho de Iniciagio Cientifica aprovado para
publicagao em evento cientifico ou em periddico classificado pelo Sistema Qualis da
CAPES, podera apresentar o artigo aprovado como TCC.

CAPITULOV
ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS NO TCC

Art. 11. O Trabalho de Conclusio de Curso em Administra¢ao esta dividido em duas etapas,
desenvolvidas, respectivamente, nas disciplinas “Irabalho de Conclusao de Curso em
Administracao I” e “Trabalho de Conclusao de Curso em Administracao 117

§ 1° No caso de artigo cientifico, as atividades a serem desenvolvidas na disciplina
“Trabalho de Conclusao de Curso em Administragao I”” sao as seguintes:

I — defini¢ao da situagao problematica, incluindo a justificativa e questao de pesquisa;

IT — defini¢ao do objetivo geral e dos objetivos especificos;

IIT — revisao de literatura sobre o problema definido;

IV — definicao dos critérios metodologicos da pesquisa;

V — indicagao das referéncias bibliograficas.

§ 2° No caso de artigo cientifico, as atividades a serem desenvolvidas na disciplina
“Trabalho de Conclusao de Curso em Administragao II”” sio as seguintes:

I — realizar a pesquisa de campo;

II — tratamento e anilise dos dados coletados;

IIT — apresentagao dos resultados;

IV — redagao do artigo final do TCC.

§ 3° No caso de diagnéstico organizacional, as atividades a serem desenvolvidas na
disciplina “Trabalho de Conclusao de Curso em Administragao I”” sio as seguintes:

I — descrigao da situagao atual da empresa;

IT — defini¢ao do objetivo geral e dos objetivos especificos;
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IIT — definicao das etapas de execugdo do diagnostico organizacional;
IV — indicagao das referéncias bibliograficas.

§ 4° No caso de diagnostico organizacional, as atividades a serem desenvolvidas na
disciplina “Trabalho de Conclusao de Curso em Administragao II”” sio as seguintes:

I — coleta de dados para o diagndstico organizacional;

II — tratamento e anilise dos dados coletados;

IIT — elaboragao de relatério de consultoria para a empresa.

§ 5° O aluno que optar por diagnéstico organizacional devera, obrigatoriamente, procurar
um docente orientador com formacao de Bacharel em Administragao.

Art. 12. O TCC devera seguir as normas técnicas da Associa¢ao Brasileira de Normas Técnicas
— ABNT, bem como as normas de ortografia e de redacao da Lingua Portuguesa, em vigor
no periodo de entrega e apresentagao.

§ 1° O TCC II sera avaliado por parecerista da area e sua nota sera a média entre a nota do
orientador e a nota do parecerista.

§ 2° A critério do parecerista, o aluno podera ser solicitado a esclarecer duvidas sobre o
TCC.

§ 3° O formato do artigo podera variar de acordo com o periédico ou evento a que tenha
sido submetido. O artigo que nio for submetido devera seguir modelo padrio de
artigo cientifico disponibilizado pelo supervisor de TCC (Apéndice D)

§ 4° No caso de diagnéstico organizacional, o formato do relatério final devera seguir
modelo padrio a ser disponibilizado pelo supervisor de TCC.

CAPITULO VI
ATRIBUICOES DO ORIENTADOR DE TCC

Art. 13. Todo docente da Universidade Federal de Sao Carlos, Campus Sorocaba, que ministra
disciplinas no Curso de Administracio pode vir a se constituir Orientador de
Trabalho de Conclusao de Curso em Administracao I e II.

§ 1° Os Orientadores poderio priorizar orientagoes de TCC em areas afins a sua linha
de pesquisa.

Art. 14. Cabe ao docente orientador, explicar e dirimir possiveis duvidas quanto as seguintes
exigéncias relativas ao TCC: qualidade e aspectos formais requeridos de um trabalho
académico; prazos a serem obedecidos.

Art. 15. Compete ao Orientador de TCC:
I.  estabelecer, antes do inicio do Trabalho de Conclusio de Curso em
Administra¢ao, o Plano de Orientagao com o aluno e o respectivo cronograma;
II.  informar ao supervisor de TCC quais trabalhos e respectivos alunos estao sob sua
orientacio;
III.  supervisionar e orientar as atividades desenvolvidas pelo aluno através de
encontros periddicos de orienta¢ao;
IV.  indicar bibliografia de pesquisa e dar suporte ao aluno;
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VI.

VIL

VIII.

IX.

XI.

Art. 15.

quando for o caso, manter contato direto com o representante da empresa, onde
o aluno desenvolve o trabalho, a fim de se garantir todas as condi¢des necessarias
para a realizacdo do Trabalho de Conclusiao de Curso em Administragao;

zelar pela realizacdo a contento de todas as atividades pertinentes ao Trabalho de
Conclusao de Curso em Administragio sob sua responsabilidade;

receber e avaliar o Trabalho de Conclusio de Curso em Administra¢ao final para
submissao ao parecerista ou a0 evento ou ao periddico;

avaliar a frequéncia e o desempenho do aluno ao final do periodo do Trabalho de
Conclusio de Curso em Administracio;

dirimir davidas do parecerista quanto ao trabalho apresentado, quando for o
€aso;

solicitar a presenca do aluno para dirimir as duvidas do parecerista em relagdo ao
TCC apresentado.

indicar nomes de Professores de Banca Examinadora da Defesa do TCC, quando
necessario.

CAPITULO VII
ATRIBUICOES DO ALUNO

aluno devera realizar efetivamente todas as atividades estabelecidas neste

Regulamento.

I.

II.

III.

IV.

VI.

VIL

VIII.

O aluno devera matricular-se nas disciplinas “I'rabalho de Conclusao de Curso em
Administragao I” e “Trabalho de Conclusao de Curso em Administracao 117,
Cabe a0 aluno procurar o Supervisor de TCC, no inicio do semestre que oferta a
disciplina “Trabalho de Conclusao de Curso em Administracio 17, para definir o
seu tema e orientador.

O aluno devera procurar os docentes do curso para consulta sobre a
disponibilidade de orientacdo e a escolha do tema e, posteriormente, definir seu
Orientador de TCC.

Cabe ao aluno preencher corretamente os documentos necessarios para efetivagao
da orientagao e conclusio do TCC, bem como entrega-los na Secretaria do Curso,
sob pena de desligamento do processo de orientagao.

E de responsabilidade unica e exclusiva do aluno a iniciativa de solicitar as
assinaturas exigidas em cada um dos formularios solicitados, bem como o respeito
aos prazos estabelecidos no Calendario de Atividades do TCC, sob pena de ter
suspensa a realizacao de seu TCC.

O aluno devera entregar a Secretaria do curso a versao final do TCC em duas vias
impressas.

O aluno devera entregar a secretaria do curso, em meio eletronico, a versao final
do TCC, ap6s o resultado final, para divulga¢ao do TCC junto a comunidade da
UFSCar.

Apbs avaliagao do parecerista, se necessario, o aluno terd o prazo de uma semana
para fazer as devidas correg¢Oes solicitadas como condicionante para atribuicao da
nota final de TCC.

IX. O aluno que desistir do TCC devera cancelar, imediatamente, a sua inscri¢ao na referida
atividade de ensino, obedecendo criteriosamente o prazo indicado no Calendario
Académico da UFSCar. Os alunos desistentes que nao cancelarem suas matriculas no
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prazo estabelecido deverdo reiniciar integralmente o processo com base nas Diretrizes da
PROGRAD/UFSCar.

Art. 16. A responsabilidade de execugio e elaboragao do TCC final é uma atividade exclusiva
do aluno, cabendo ao professor orientador e ao supervisor de TCC somente o suporte
institucional para a conclusio do mesmo.

CAPITULO VIII
ATRIBUICOES DO SUPERVISOR DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO EM
ADMINISTRACAO

Art. 17. A Supervisao do Trabalho de Conclusao de Curso em Administracao sera indicada
pelo Conselho de Curso e tera duragao de dois anos, podendo ser prorrogada com
aprovagao do Conselho.

Art. 18. Cabe ao Supervisor de TCC efetuar, em condi¢oes de equidade, a distribuicao da
atividade de orientagdao junto ao corpo docente, agindo de modo a privilegiar o
entendimento mutuo e melhor garantir aos alunos as condi¢Ges necessarias para a
realizagao, com éxito e em obediéncia a normas superiores.

Art. 19. Sio atribui¢oes do Supervisor de TCC:

I - informar os estudantes que farao o Trabalho de Conclusio de Curso em Administra¢ao
sobre as regras e os procedimentos necessarios para a execu¢ao dessa atividade;

IT — fornecer ao Orientador de TCC e, quando for o caso, ao representante da empresa,
todas as informagGes necessarias para o cumprimento do Trabalho de Conclusao de
Curso em Administracao;

IIT - estabelecer, no inicio do periodo letivo o Calendario de Atividades do Trabalho de
Conclusio de Curso em Administracio;

IV - manter atualizado o Regulamento do Trabalho de Conclusio de Curso em
Administra¢ao, de acordo com os critérios aprovados pelo Conselho de Curso;

V - zelar pelo cumprimento de todas as atividades relacionadas ao Trabalho de Conclusao
de Curso em Administracio e sugerir ao Conselho de Curso as alteracGes neste
Regulamento que se fizerem necessarias.

CAPITULO IX
ATRIBUICOES DO CONSELHO DE CURSO

Art. 20. Compete ao Conselho do Curso de Administragao:
I - Indicar o(s) Supervisor(es) de TCC;
IT - aprovar o Calendario de Atividades do Trabalho de Conclusio de Curso em
Administragao, proposto pelo Supervisor de TCC no inicio do semestre letivo;
IIT — aprovar a composi¢ao dos pareceristas de TCC;
IV — dirimir sobre casos omissos.
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CAPITULO X
SISTEMA DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DO TCC

Art. 21. Os critérios a serem observados nas avaliacbes do Trabalho de Conclusio de Curso

em Administra¢do, aprovados pelo Conselho de Curso, sio:

I. Cumprimento do cronograma de atividades;

II. Entrega dos formularios solicitados dentro dos prazos previstos;

III. Coeréncia entre a definicdo da situagao problematica a ser resolvida e os resultados
apresentados;

IV. Efetiva realizacao da pesquisa de campo pelo aluno;

V. Redagio clara e objetiva;

VI. Cumprimento das normas ABNT e da estrutura proposta por este Regulamento
(Apéndices Ce D ou E e F);

VII. Apresentacao oral do TCC ao parecerista ou a Banca Examinadora do TCC, quando
solicitado.

Art. 22. Os acompanhamentos das atividades propostas no Trabalho de Conclusio de Curso
em Administracdao deverao ser realizados:
I - pelo Orientador de TCC e pelo representante da empresa, quando necessario, naquelas
atividades relacionadas diretamente com a orientacao e acompanhamento do aluno;
IT - pelo Supervisor de TCC e pelo Conselho de Curso, em todos os aspectos que
propiciem a realizagao do TCC de acordo com as normas estabelecidas por este

Regulamento.

Art. 23. Sera considerado aprovado no Trabalho de Conclusio de Curso em Administragao o
aluno que cumprir os critérios estabelecidos no artigo 22, for aprovado pelo
parecerista e orientador com média igual ou superior a seis e frequéncia de no minimo
75%.

Art. 24. A reprovag¢ao no Trabalho de Conclusao de Curso em Administragao ocorrera:
I - por falta (RF = Reprovado por Falta), quando o aluno nao cumprir 75% (setenta e
cinco por cento) de frequéncia;
IT - por nota (RN = reprovado por Nota), quando o aluno obtiver média parcial inferior a
5,0 (cinco) na Banca Examinadora;
IIT — quando houver identificagdo e comprovagao de plagio de qualquer outro tipo de
publicagio.

CAPITULO XI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 25. Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pelo Coordenador de TCC,
pelo Conselho de Curso e demais instancias superiores, sem tempo para resposta.
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APENDICE A (opcional)

Carta de apresentacgao para realizagdo de Trabalho de Conclusao de Curso em Administragao

Sorocaba, , de de
[lmo. (a) Sr. (a) ,
Vimos por meio desta apresentar a V.S.a. o discente , regularmente matriculado
no semestre do Curso de Administragdo da Universidade Federal de Sao Carlos — Campus

Sorocaba, que pretende realizar seu Trabalho de Conclus@o de Curso em Administragdo (TCC)
nessa instituigao.

Informamos que o Trabalho de Conclusdo de Curso em Administragdo ¢ uma atividade
obrigatdria para o discente mencionado acima e que a carga horaria total desse trabalho ¢ de 150
horas. Essa atividade sera realizada sob a orientagdo do Prof. ,

docente do Curso de Administragdo da UFSCAR.

Esperando obter a aprovagido de V.S.a., antecipadamente agradecemos.

Atenciosamente,

Assinatura do Orientador Assinatura do aluno

(Nome)
Supervisor de TCC
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APENDICE B

Termo de Consentimento de divulgagdo de nome e dados da empresa

TERMO DE CONSENTIMENTO

Documento onde conste se a empresa/ pessoa aceita ou ndo a divulgacdo do nome da empresa, bem
como a apresenta¢do e divulgacao dos dados coletados.

Texto devera ser ajustado de acordo com a empresa.

Assinatura do representante da empresa
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APENDICE C

Estrutura do Projeto de Trabalho de Conclusido de Curso em Administracdo I (Modalidade Artigo)

Introducio

- Breve descricdo do projeto a ser desenvolvido e justificativa desta escolha.
2 — Definicao da situacdo problematica

3 — Objetivos

4 — Revisao bibliografica ou Revisio de literatura

5 - Métodos

- Tipo de pesquisa

- Método de pesquisa

- instrumentos de coleta de dados

- forma de tratamento e analise dos dados

6 — Referéncias
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APENDICE D

Estrutura do Trabalho Final de Conclusdao de Curso em Administragao Il (Modalidade Artigo)

Introducio
- incluindo situagdo problemadtica, justificativa, questdo de pesquisa, objetivos geral e

especificos.

2 — Revisao bibliografica ou Revisio de literatura
3 - Métodos

- Tipo de pesquisa

- Método de pesquisa

- instrumentos de coleta de dados

- forma de tratamento e analise dos dados

4 - Analise dos Resultados

5 - Conclusoes ou Consideracoes Finais

6 - Referéncias
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APENDICE E

Estrutura do Trabalho Final de Conclusao de Curso em Administragdo I (Modalidade Diagnoéstico
Organizacional)

1 — Introducio

2 - Descricao da situacio atual da empresa

3 - Definicdo do objetivo geral e dos objetivos especificos

4 - Definicdo das etapas de execucio do diagnostico organizacional

5- Referéncias bibliograficas.
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APENDICE F

Estrutura do Trabalho Final de Conclusao de Curso em Administragao I (Modalidade Diagnéstico
Organizacional)

1 — Introducio

2 - Descricao da situacio atual da empresa

3 - Definicao do objetivo geral e dos objetivos especificos

4 - Coleta de dados para o diagnostico organizacional

5 - Tratamento e analise dos dados coletados

6 - Elaboracao de relatorio de consultoria para a empresa

7- Indicagdo das referéncias bibliograficas
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