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COORDENAGAO DE CURSO DE BACHARELADO EM ADMINISTRAGAO

REGULAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUS@O DE CURSO (TCC) — CURSO DE
ADMINISTRACAO

DispBe e regulamenta sobre o Trabalho de Concluséo
de Curso para efeito de integralizacdo de matriz
curricular do Curso de Administragdo, como requisito
para a graduacédo no IFES — Campus Guarapari.

A Coordenacao do Curso de Administracdo, no uso de suas atribuicbes, considerando as
Diretrizes Curriculares do Ministério da Educacdo, a Lei Federal n® 4.769, de 9/9/1965, que
dispbe sobre o exercicio da profissdo de Administrador e da outras providéncias, bem como,
no regulamento da lei, aprovado pelo Decreto n° 61.934, de 22/12/1967, que “Dispde sobre
a regulamentagao do exercicio da profissdo de Administrador”, as principais atividades e
sub-atividades do administrador descritas no Cédigo Brasileiro de Administracdo — CBA, o
Projeto Pedagdgico do Curso de Bacharelado em Administracdo do IFES — Campus

Guarapari e recomendacdes do NDE (Nucleo Docente Estruturante),

RESOLVE:
CAPITULO |
DA CONSTITUICAO

Art. 1° O Trabalho de Conclus&o de Curso (TCC) é um componente obrigatdrio da estrutura
curricular do Curso de Graduacao em Administracdo do IFES - Campus Guarapari, € esta
de acordo com as Diretrizes Curriculares do Curso instituidas na Resolu¢éo n.° 4 do CNE,
de 13 de Julho de 2005.



Art. 2° O TCC é de grande importancia na formacdo do aluno, uma vez que permitird ao
mesmo alinhar as atividades de campo com a pesquisa cientifica e/ou extensdo, a
integracé@o entre teoria e pratica, bem como exercitar a redagdo técnico-cientifica de forma
sistematizada, verificando a capacidade de sintese das vivéncias do aprendizado adquiridas

durante o curso.

Art. 3° Serd desenvolvido por meio de projeto tedrico e/ou tedrico empirico, executado

individualmente pelo discente.

Art. 4° Totaliza 120 horas (TCC I|: 60 horas e TCC II: 60 horas), na Matriz 2018, é de
cumprimento obrigatdrio e nos termos deste Regulamento, devem ser integralizadas a partir
da matricula do TCC | até a entrega final do TCC aprovado pela Banca Examinadora na

Biblioteca do Campus.

§ 1°. A matricula do componente curricular TCC | s6 sera efetivada apds a conclusao

de, no minimo, 50% dos créditos totais dos componentes curriculares obrigatdrios.

CAPITULO I
DOS OBJETIVOS

Art. 5° O Trabalho de Conclusao de Curso (TCC) tem como objetivos:

I. Desenvolver a capacidade de aplicacdo dos conceitos e teorias adquiridas durante
o curso de forma integrada, por meio da execuc¢do de um projeto de pesquisa tedrico
e/ou tedrico empirico.

Il. Desenvolver a capacidade de planejamento e disciplina para resolver problemas
dentro das diversas areas de formacao do administrador.

lll. Despertar o0 interesse para pesquisa e extensdo como meio para a resolugédo de
problemas.

IV. Intensificar a extensdo universitaria, por intermédio da resolu¢do de problemas
existentes nos diversos setores da sociedade.

V. Estimular a construc&o do conhecimento coletivo.

VI. Promover a interdisciplinaridade.

VII. Estimular a inovagéo tecnolégica.

VIII. Estimular o espirito critico e reflexivo no meio social onde esté inserido.

IX. Estimular a formacao continuada.



CAPITULO 1l
DAS CARACTERISTICAS

Art. 6° O TCC devera ser desenvolvido individualmente pelo discente.
Paragrafo Unico - E vedada a convalidacdo de TCC realizado e aprovado em outro
curso de graduacéo.

Art. 7° O TCC constitui-se de uma atividade desenvolvida em duas etapas, mediante
aprovacao nos componentes curriculares denominados: Trabalho de Conclusdo de Curso |
(TCC 1) e Trabalho de Conclusao de Curso Il (TCC II).

81° No Trabalho de Conclusédo de Curso | ndo serdo ministrados conteudos, serdo
realizados encontros com objetivo de auxiliar os alunos no processo de decisdo
sobre a area e o tema de pesquisa. Além disso, os alunos serdo direcionados aos
seus Professores Orientadores, de acordo com as suas linhas de pesquisa. Neste
Componente Curricular os alunos serdo orientados a estruturar um plano de trabalho

(Projeto de pesquisa).

82° No Trabalho de Conclusao de Curso Il ndo serao ministrados contetidos, serao
realizados encontros de orientacdo, com objetivo de auxiliar os alunos no processo
de construcdo do seu TCC, em parceria com os Professores Orientadores. Neste
Componente Curricular os alunos aplicardo o Projeto do TCC | e apresentardo o

resultado da pesquisa e das analises com uma sélida argumentacao teorica.

Art. 8° O TCC devera ser desenvolvido em atividade de pesquisa cientifica, baseada em
metodologia cientifica, apoiada em levantamento bibliografico, sendo permitidos:
monografia, artigo cientifico ou projetos de atividades centrados em areas tedrico-praticas e
de formacdo profissional relacionadas com o curso, na forma disposta em regulamento

proprio, em acordo com a NBR 14724 e com a Res. 4, de 13 de julho de 2005.

81° - Como parte dos requisitos para a obtencdo do titulo de ‘Bacharel em
Administracao’, os académicos deverao, ao final da disciplina de TCC I, estar aptos
a elaborar e apresentar para uma banca examinadora, o seu Trabalho de Concluséo
do Curso. As modalidades aceitas como Trabalho de Conclus&o de Curso poderdo

ser: Monografia, Artigo Cientifico, Plano de Negoécios, Diagndstico Empresarial,
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Planejamento Estratégico ou Projeto Inovador (desenvolvimento de protétipos,

produtos, tecnologias, patentes e pesquisa basica e/ou aplicada).

§2° - Os TCC devem versar sobre qualquer tema relacionado as éareas da
Administracdo, sendo estes: 1) Administracdo da Informacdo; 2) Administracdo
Publica; 3) Contabilidade; 4) Estudos Organizacionais; 5) Ensino e Pesquisa em
Administracdo; 6) Estratégia em Organiza¢fes; 7) Finangas; 8) Inovagdo, Tecnologia
e Empreendedorismo; 9) Gestdo de Operacdes e Logistica; 10) Gestdo de Pessoas
e Relacdes de Trabalho; 11) Marketing; 12) Gestdo Ambiental; bem como os campos
conexos citados no documento no documento Ramos da Administracdo (RAMOS,
2018), publicado pelo Conselho Federal de Administracéo”.

Art. 9° A elaboracdo do TCC devera ser orientada e supervisionada por um ou mais
especialistas na area em foco, sendo obrigatdria a participagdo de um professor efetivo do

IFES, que constara como Orientador do TCC.

Paragrafo uUnico - A orientagdo também podera ser realizada por Professores
Substitutos e/ou Temporarios do Campus Guarapari, desde que o periodo do seu

contrato contemple o periodo de elaboragéo e apresentagédo do TCC.

Art. 10° O(s) professor(es) das disciplinas TCC | e Il acompanhara(ao) todo o processo de

elaboracdo e apresentacéo do TCC, atuando como um Coordenador do Processo.

Art. 11° O TCC podera ser elaborado no Ifes - Campus Guarapari, ou de forma integrada

com outras Instituicdes de Ensino e Pesquisa e/ou Empresas.

Art. 12° A definicdo do formato do TCC devera ter aprovagéo do orientador e do supervisor
da disciplina TCC. Ressalta-se que devem ser obedecidas as regras estabelecidas pelo

caderno de normas do Ifes.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES

Secao |

Do Coordenador de Curso

! RAMOS, R. Ramos da Administracao. Brasilia: Conselho Federal de Administracédo, 2018.



Art. 13° Compete ao Coordenador de Curso:

I. Definir, ouvindo ao Colegiado, os professores responsaveis pelos componentes
curriculares TCC | e TCC Il para comporem a Comisséo de TCC.

Il. Providenciar, em consonancia com a Comissdo de TCC, a homologa¢do dos
Professores Orientadores.

IIl. Homologar as decisoes referentes ao TCC.

IV. Emitir declaragbes de participagcdo nas bancas de TCCIl aos professores
orientadores, avaliadores e discentes, para atestar a presenca dos mesmos no ato
da defesa publica dos alunos;

V. Verificar a documenta¢do necessaria para a conclusdo do TCCl e TCCIl e
acompanhar o encerramento da disciplina, com os devidos registros feitos na
coordenagédo do curso (listagem com o cronograma de apresentacdes finalizada,
preenchimento correto dos apéndices, assinaturas dos membros da banca coletadas,

folha de aprovagéo emitida e ata de defesa preenchida).

Secéo Il

Da Comisséao

Art. 14° A Comisséo de TCC sera formada pelo Coordenador do Curso e pelos professores

responsaveis pelos componentes curriculares TCC | e TCC 12, indicados pelo Colegiado do

Curso, com, no minimo, titulacdo de Mestrado.

Art. 15° A Comisséo deve ter carga horaria compativel para as avaliacdes e reunides.

Paragrafo Unico - Além da carga horaria atribuida pela disciplina (TCC | ou TCC II)
poder& ser atribuida até 2 horas semanais aos docentes membros da Comisséo de
TCC.

Art. 16° S&o atribuicdes da Comisséo de TCC:

’E permitido que o mesmo professor seja responsavel por ambos os componentes curriculares.



I. Reunir-se, pelo menos uma vez a cada semestre, para o0 estabelecimento de plano
de trabalho;

Il. Estabelecer, de comum acordo com Colegiado do Curso, as Normas Gerais para
elaboragédo do TCC (seguindo as diretrizes deste Regulamento);

[Il. Cumprir e fazer cumprir 0s prazos e demais exigéncias relativas a elaboracéo do
TCC;

IV. Registrar orientadores e coorientadores de TCC,;

V. Formular cronogramas e estabelecer os contatos necessarios com os alunos e

orientadores;

Secéo Il
Do Professor Orientador

Art. 17° Entende-se por orientacdo de TCC todo o processo de acompanhamento do aluno
em suas atividades relacionadas a elaboracdo, execugcédo do projeto, defesa e entrega do
TCC.

Art. 18° O acompanhamento dos alunos no TCC serda efetuado por um Professor
Orientador, observando-se sempre a vinculacdo entre a area de conhecimento na qual sera
desenvolvido o projeto e a area de atuacdo do Professor Orientador.

81° O Professor Orientador deverd, obrigatoriamente, pertencer ao corpo docente do

Ifes, podendo existir coorientador(es).

§2° O(s) Coorientador(es) tera(do) por funcdo auxiliar no desenvolvimento do
trabalho, podendo ser um profissional habilitado com conhecimento aprofundado e

reconhecido no assunto em questao.

Art. 19° O Orientador do TCC devera possuir carga horaria compativel ao numero de

trabalhos em orientacéo.

Art. 20° O numero de projetos de TCC por Orientador ndo deve exceder a cinco (5) alunos,
salvo casos especiais que deverdo ser avaliados e aprovados pela Comissdo e pelo

Colegiado de Curso.

81° O Orientador podera ser auxiliado em sua tarefa por um Coorientador.



§2° A coorientacdo sera voluntaria, sem carga horaria atribuida.

83° Ao Orientador serdo atribuidas cargas horarias conforme resolugéo especifica do

Ifes.

Art. 21° Sera permitida substituicdo de Orientador, a qual devera ser comunicada por escrito

e entregue a Comisséo de TCC, em até 30 (trinta) dias apds o inicio do TCC II.

Art. 22° Compete ao Professor Orientador:
I. Orientar o(s) aluno(s) na elaboracdo do TCC em todas as suas fases, desde a
elaboracdo do projeto até a defesa e entrega da verséao final do TCC, na Biblioteca
do Campus.
II. Encaminhar & Comissdo de TCC documento de aceitacdo do aluno como seu
orientando, indicando um coorientador quando necessario;
lll. Orientar na elaboragdo do Projeto de TCC a ser entregue a Comissdo até a
finalizag&o da disciplina de TCC ;
IV. Definir com o graduando o cronograma para execucao do TCC, respeitando as
datas estabelecidas pelo Calendario Académico;
V. Acompanhar a submissdo do projeto ao Comité de FEtica, 6rgdos de
fiscalizagaol/inspecédo para realizacdo do projeto de pesquisa, quando necessario;
VI. Realizar reunifes periodicas de orientagdo com os alunos e, caso o0 aluno nao
compareca as reunides, comunicar por escrito & Comissao de TCC,;
VIl. Acompanhar o andamento do TCC, mantendo permanente contato com o aluno
encarregado de sua elaboracdo, com o eventual Coorientador e com as instituices
envolvidas; facilitando a atuacédo do Coorientador e, se necessario, providenciando
sua substituicdo adequada em tempo habil; permitindo que o aluno tenha acesso aos
recursos materiais, as informacdes e as facilidades necessarias a execucéo do TCC;
VIIl. Caso convocado, participar das reunides com o Coordenador do Curso e/ou
com a Comissao de TCC;
IX. Presidir a Banca de Avaliacéo Final de TCC.
X. Orientar o aluno na aplicacdo de contetdos e normas técnicas para a elaboragéo
do TCC, conforme metodologia da pesquisa cientifica.
XI. Efetuar a revisdo dos documentos e componentes do TCC e autorizar os alunos a
fazerem as apresentacdes previstas e a entrega de toda a documentacao solicitada.
XIl. Acompanhar, através de relatérios fornecidos pela Instituicio ou Empresa, as

atividades de TCC desenvolvidas fora do Campus.



XIIl. Informar, por escrito, a Comissdo de TCC qualquer restricdo de carater
confidencial do TCC;

XIV. Elaborar parecer sobre seu aluno orientando, ao final do TCC Il, e encaminhar
parecer ‘favoravel’ ou ‘nao favoravel’ a comisséo de TCC, atestando que o trabalho
final esta apto, ou ndo, para ser apresentado a banca examinadora (Anexo VI -
Requerimento para agendamento de Defesa do Trabalho de Concluséo de Curso).
XV — Se o orientador ndo considerar o trabalho final apto para apresentagéo a banca
examinadora, o aluno sera reprovado na disciplina e devera cursar novamente o
componente curricular. A reprovacdo, antes da apresentacdo do trabalho a banca,
deve englobar o desempenho do orientando como um todo e levar em consideracao
gue a nota devera ser inferior a 60 (sessenta) pontos na disciplina de TCC Il e a
frequéncia do mesmo inferior a 75% (setenta e cinco por cento), de acordo com o
cronograma de orientagdo. Se o professor orientador identificar e comprovar que o
Trabalho de Conclusdo de Curso apresentou plagio, o aluno sera sumariamente
reprovado.

XVI — Indicar, em conjunto com seu orientado, a Banca Examinadora do TCC, que
devera ser composta por ele mesmo, na condi¢cdo de Presidente, e por dois outros
membros, os quais deverdo ser professores efetivos do Campus Guarapari e/ou de
outros Campi do IFES, ou outras Instituicdes de Ensino.

XVII. Cumprir e fazer cumprir o que determina esse Regulamento, bem como outras

exigéncias regulamentares pertinentes.

Secéo IV

Dos alunos

Art. 23° S&o obrigacdes do(s) aluno(s):

I. Ter concluido, no minimo, 50% dos créditos totais dos componentes obrigatérios
para realizar a matricula nos componentes curriculares TCC | e TCC Il.

II. Escolher, dentro da &rea que possui mais afinidade, uma proposta de TCC e um
professor de reconhecida competéncia para orienta-lo;

lll. Obter o aceite dessa escolha por parte do Orientador, Coorientador (se houver) e
da Comisséo de TCC, no prazo estabelecido pelo Professor da disciplina TCC I;

IV. Requerer a sua matricula na Coordenadoria de Registros Académicos (CRA) nos
periodos de matricula estabelecidos no Calendario Académico do Campus.

V. Elaborar e apresentar o projeto de TCC em conformidade com este Regulamento.
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VI. Apresentar toda a documentacdo solicitada pela Comissdo de TCC e pelo
Professor Orientador, observados os prazos estabelecidos.

VII. Participar das reunides periddicas de orientacdo com o Professor Orientador do
TCC.

VIII. Seguir as recomendagdes do Professor Orientador concernentes ao TCC.

IX. Prestar conta sobre o andamento do trabalho ao Orientador e ao Coorientador (se
houver) nas datas previstas ou sempre que solicitados;

X. Apresentar por escrito ao Orientador e & Comissao de TCC, ao final da Disciplina
TCCI, um plano de trabalho (projeto de pesquisa), conforme o que recomenda o
caderno do Ifes de “Normas para Apresentacdo de Trabalhos Cientificos” e de
acordo com cada normativa, estabelecida pelo colegiado de curso, para as diferentes
modalidades aceitas em TCC.

XlI. Apresentar por escrito ao Orientador e a Comissdo de TCC, no prazo
estabelecido por esse regulamento o trabalho completo, com as pesquisas e as
andlises feitas, apresentagdo de resultados concluidos e as consideracdes finais
englobando todo o desenvolvimento do trabalho. Este trabalho resultante do TCC I
serad encaminhado a apreciacdo de banca avaliadora de trabalho de conclusdo de
Ccurso.

Xll.  Agendar junto ao Professor da Disciplina TCC I, a defesa do TCC, com no
minimo trinta (30) dias de antecedéncia

XIll. Encaminhar, com no minimo quinze (15) dias de antecedéncia da defesa, uma
cOpia do Projeto/TCC para os membros da Banca Examinadora;

XIV. Entregar no prazo de trinta (30) dias, a partir da data da defesa do TCC, nédo
ultrapassando o término do periodo letivo, a verséo corrigida do TCC ao orientador
para avaliagdo e aprovacdo, caso o0 trabalho tenha sido indicado para revisdo
(aprovado com restri¢des).

XV. Cobrir as despesas decorrentes da redacdo do TCC e outras que forem
necessarias para sua apresentacao;

XVI. Providenciar junto ao Professor de TCCIl a reserva de sala, bem como os
recursos audiovisuais necessarios a realizacdo de sua defesa, no caso de
apresentacgOes presenciais.

XVII. Entregar ao professor responsavel pelo componente curricular de TCC Il a
versdo final corrigida do projeto de TCC e do arquivo final de TCC.

XVIII. Enviar a Biblioteca do Ifes, Campus Guarapari, junto ao formulério de
autorizacdo para publicacdo, o arquivo digital do TCC (no formato pdf),
resguardando-se o direito quando o Autor e o Orientador manifestarem interesse em

preservar a propriedade intelectual.



XIX. Tomar ciéncia e cumprir 0s prazos estabelecidos em Calendario Académico.

XX. Respeitar os direitos autorais sobre artigos técnicos, artigos cientificos, textos de
livros, sitios da Internet, entre outros, evitando todas as formas e tipos de plagio
académico, cumprindo a Lei 9.610 de fevereiro de 1998, “Lei de Direitos Autorais”,
bem como qualquer legislagdo que venha a disciplinar a matéria, complementar,
alterar ou revogar a referida lei.

XXI. Ter ciéncia das penalidades previstas no Art. 184, da Lei 10695, de 1 de julho
de 2003, que determina a penalidade acerca da violacdo de direitos autorais.

XXIl. Submeter a pesquisa ao Comité de Etica e Pesquisa do Ifes, Campus
Guarapari, conforme resolugcdo n° 466, de 12 de dezembro de 2012, quando
necessario.

XXIII. Cumprir estas Normas e demais exigéncias correlatas.

CAPITULO V
DA MATRICULA E ACOMPANHAMENTO

Secéo |

Da Matricula

Art. 24° A matricula nos componentes curriculares TCC | e TCC Il sera operacionalizada
pela CRA, conforme periodo regular de matricula estabelecido pelo Calendario Académico
do Campus.

81° A matricula em TCC | seguira o disposto no Regulamento da Organizacao

Didatica (ROD) e o previsto no Projeto Pedagdgico do Curso.

§2° A matricula em TCC Il somente podera ser efetuada pelo aluno, apos aprovacao

no componente curricular TCC |, seguindo o ROD e o Projeto Pedagoégico do Curso.

83° Somente apresentard seu trabalho & Banca Examinadora de TCC o aluno
efetivamente matriculado neste componente curricular, no periodo letivo em que for

ofertado.
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Secéo Il

Do Acompanhamento

Art. 25° O acompanhamento dos trabalhos serd feito por meio de reunibes, com

periodicidade minima mensal, previamente agendadas entre Orientador e Orientando.

Paragrafo Unico - ApGs cada reunido de orientacdo o Orientador devera fazer um
relatorio simplificado dos assuntos tratados na reunido, o qual devera ser assinado
pelo aluno e pelo Orientador, e entregue ao Professor Responsavel pelo componente

curricular de TCC.

CAPITULO VI
DO DESENVOLVIMENTO DOS TCC I ETCC Il

Secéao |
Do TCC|

Art. 26° O aluno devera comunicar por escrito ao Professor Responsavel pelo componente
curricular de TCC | a sugestdo do Professor Orientador, dentro do prazo estabelecido pelo
professor da disciplina. Este documento deverda conter a concordancia do Professor
Orientador.

Art. 27° Os Projetos de TCC serdo avaliados com base nos seguintes critérios:

I. Relevancia na area do curso (académica, utilidade pratica do projeto, abordagem
inovadora).
II. Estrutura (fundamentacéo tedrica, metodologia proposta, etc.).

lll. Exequibilidade e cronograma de execucéo.

Art. 28° Sdo condi¢Bes necessarias para aprovagao em TCC I:

I. Frequéncia igual ou superior a 75% nas atividades programadas pelo Professor

Responsavel pelo componente curricular.
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Il. Apresentacdo e aprovacdo, com nota superior a 60%, do projeto de TCC, segundo
as “Normas para Apresentagdo de Trabalhos Académicos e Cientificos: documento
impresso e/ou digital” do Instituto Federal do Espirito Santo, visando a padronizacéo,

a estruturacao do trabalho e & apresentacéo grafica do texto.

Secao Il
Do TCCII

Art. 29° O TCC Il caracteriza-se pela execucdo da proposta, aprovada no componente
curricular TCC I, defesa final com apresentacdo oral perante a banca examinadora e entrega

da verséo final do TCC na biblioteca, conforme prazos estabelecidos neste Regulamento.

Art. 30° Sdo condi¢Bes necessarias para aprovagdo em TCC Il:

I. Frequéncia igual ou superior a 75% nas atividades programadas pelo Professor
Responsavel pelo componente curricular.

Il. Entrega do TCC, segundo as “Normas para Apresentagdo de Trabalhos
Académicos e Cientificos: documento impresso e/ou digital” do Instituto Federal do
Espirito Santo, visando a padronizagdo, a estruturacdo do trabalho e a apresentacao
gréfica do texto.

[ll. Aprovacdo em apresentagdo publica oral do Trabalho de Conclusédo de Curso,

aberto a comunidade académica.

Art. 31° O professor responsavel pelo TCC |l comunicara aos estudantes as possiveis datas
para realizacdo da apresentacdo oral de acordo com as datas previstas no calendario

académico.

Art. 32° A apresentacdo oral constitui-se num requisito obrigatério para aprovagédo e sera

realizada em forma de seminario publico.

81° O aluno tera de 20 a 30 minutos para apresentagéo oral de seu trabalho. ApGs a
apresentagdo, cada membro da Banca Examinadora terd até 20 minutos para fazer
guaisquer perguntas pertinentes ao trabalho executado.

§2° Apoés a defesa, a banca reunir-se-4 em patrticular, para decidir a aprovacao ou

nao, do Trabalho de Conclusdo de Curso e a nota a ser atribuida ao aluno.
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83° No caso do TCC ser aprovado com modificagbes, estas deverdo ser
providenciadas pelo aluno, revisadas pelo Professor Orientador e a versdo final
entregue no prazo previsto neste Regulamento.

84° O aluno, o orientador e a banca podem avaliar a possibilidade da apresentacdo
oral ser realizada por meio de webconferéncia, ou seja, de maneira online (virtual) e

nao presencial.

Art. 33° Uma banca examinadora, previamente constituida, realizard a avaliacdo da

exposicao das atividades desenvolvidas pelo graduando.

81° A banca composta sera constituida por pelo menos 3 (trés) membros, incluindo o

Professor Orientador-

82° Em caso de impedimento do Professor Orientador participar da banca, a

Comissdo de TCC indicara um professor substituto.

Art. 34° A etapa de desenvolvimento do TCC Il e a defesa final poderdo acontecer no prazo

de um periodo letivo.

Paragrafo Unico - Caso o aluno nao tenha concluido com éxito o TCC Il durante o
periodo letivo, ele ficard reprovado, devendo matricular-se novamente para obter

integralizagdo do Curso.

CAPITULO VII
DA AVALIACAO

Art. 35° O aluno de TCC Il sera avaliado por meio da redacdo e apresentacdo publica do

TCC, com a ciéncia do Orientador.

81° O Trabalho de Conclusdo de Curso possuira uma Ata de Defesa na qual
constardo as assinaturas dos membros da banca examinadora e do candidato

avaliado.

§2° A Comisséo de TCC tera a responsabilidade de organizar e divulgar as Bancas
de Defesa dos Trabalhos. Sera considerado “Aprovado” no TCC Il o académico que

obtiver:
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- nota igual ou superior a 60 (sessenta) pontos na disciplina de TCC | e frequéncia
igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento);

- nota igual ou superior a 60 (sessenta) pontos na disciplina de TCC Il e frequéncia
igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento) e

- nota igual ou superior a 60 (sessenta) pontos na apresentacdo do TCC Il para

Banca Examinadora.

Art. 36° A ndo entrega da versdo do TCC (conforme descrito no Artigo 22) implicara no
impedimento da apresentacdo do TCC e, consequentemente, todas as penalidades

decorrentes desse impedimento.

Art. 37° Em caso de apresentagdo com conceito insuficiente, o aluno devera cursar

novamente o componente curricular.

Art. 38° Casos de atencdo especial poderdo ser julgados, quanto ao mérito, pela Comissao

de TCC, a qual sera responsavel pela deciséao final.

CAPITULO VIII
DO RELATORIO

Art. 39° Os professores que compdem a banca examinadora do TCC deverdo participar da
apresentacdo publica do TCC, avaliando-o e apresentando um parecer por escrito com
criticas e sugestfes ao aluno e ao(s) orientador(es). A impossibilidade do comparecimento
de algum dos membros da banca dever4 ser comunicada com antecedéncia, para

providéncias quanto a sua substituicdo.

Art. 40° Os membros da banca avaliardo o aluno, considerando as apresentacdes escrita e
oral do TCC. Dentre os critérios a serem considerados, estdo: aspectos formais do trabalho
(estrutura, redacdo, apresentacdo gréfica e estética) e aspectos de conteudo

(metodoldgicos, conceituais, dominio tematico, dominio técnico metodoldgico).

Art. 41° Ao final das arguicdes, a banca examinadora se reunird para avaliagédo final do
TCC, apresentando em comum acordo um conceito final: “Aprovado”, “Aprovado com

restricbes” ou “Reprovado”.
14



I. Aprovado - quando o aluno demonstrar conhecimento satisfatorio do assunto
investigado e forem propostas alteragcbes pontuais que ndo descaracterizem o
trabalho apresentado;

Il. Aprovado com restricbes - quando a banca propuser mudancas substanciais no
contetdo e/ou forma do trabalho apresentado;

lll. Reprovado - quando na apresentagdo o aluno ndo demonstrar conhecimento
satisfatério do assunto investigado e/ou quando a banca julgar inadequados os
procedimentos metodoldgicos e os resultados apresentados.

Art. 42° O TCC com conceito “Aprovado com restricdes” tera o prazo maximo de 30 dias,
nao ultrapassando o término do periodo letivo, para apresentacao da versao final corrigida,

do contrario o conceito sera alterado para “Reprovado”.

Art. 43° E de responsabilidade do orientador a verificacdo da realizacdo das alteracdes
sugeridas pela banca, bem como do contetdo do relatério a ser submetido a defesa. Caso
os demais membros da banca achem pertinentes, estes também podem realizar a
verificagdo das alteragdes na verséo final do trabalho (entregue apos as correcdes pedidas
pela banca), desde que isso tenha sido acordado entre os membros ao final da defesa e

essa solicitacéo fique devidamente registrada na ata de defesa do TCC.
Art. 44° A entrega do TCC fora do prazo fixado pela Comissao, acarretard ao aluno a
reprovacdo em TCC impedindo-lhe de obter o titulo de Bacharel em Administracéo e,

consequentemente, de participar das solenidades de Colagéo de Grau.

Art. 45° O TCC devera ser confeccionado seguindo as recomendagfes do Caderno de

Normas de Elaboracdo de Trabalhos Académicos do Ifes.

Art. 46° Como trabalho final de curso, o titulo do TCC e sua aprovacdo devem constar no

historico escolar final do aluno.

CAPITULO IX
DA DISPONIBILIZACAO E DIVULGACAO DOS TRABALHOS

15



Art. 47° Apés a defesa do TCC é obrigatorio enviar por e-mail a Biblioteca do Campus, o
formulario de autorizagdo de publicacdo, o arquivo final corrigido (no formato pdf), para ser
inserido no(s) sistema(s) definido(s) pela biblioteca do campus para fins de leitura,
impressao e/ou download, com o objetivo de divulgacédo da produgéo cientifica brasileira.

§1° O Trabalho de Conclusdo de Curso deverd obrigatoriamente obedecer aos
padrbes estabelecidos pelo Ifes para apresentagdo de trabalhos académicos.

§2° Quando da necessidade de sigilo em determinados dados ou resultados do
trabalho, resguarda-se o direito ao autor e ao Orientador de ndo publicacdo dos
dados, para manifestarem por escrito o0 interesse em preservar a propriedade

intelectual.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 48° Quando o TCC for realizado em parceria com empresas ou outras organizagoes,
deveré ser elaborado um termo de compromisso proprio, definindo as atribui¢ées, direitos e
deveres das partes envolvidas, inclusive a autorizacédo da divulgagdo do nome da empresa
na publicac&o do trabalho.

Art. 49° Poderéo ser disponibilizados meios alternativos para acompanhamento e avaliagdo
de alunos, que desenvolvem o TCC fora da localidade na qual o aluno esta matriculado, a

critério do Orientador e da Comissao de TCC.

Art. 50° Quando o TCC resultar em patente, a propriedade desta serd estabelecida

conforme regulamentacao prépria.

Art. 51° O Colegiado do Curso podera estabelecer normas operacionais complementares

para as atividades de TCC.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 52° Cabera a Comissdo de TCC propor modificacbes no presente regulamento,

obedecidos os tramites legais vigentes.

Art. 53° Cabera ao Colegiado do Curso de Bacharelado em Administracdo aprovar

alteracdes neste Regulamento sempre que necessario.

Art. 54° Os casos omissos a este regulamento serdo analisados e deliberados pelo

Colegiado do Curso.

Comisséo de Reformulagdo do Regulamento de Trabalho de Concluséo de Curso
(Portaria n°29-CDG, de 17 de fevereiro de 2021)

Caio Ruano da Silva

Andrea Maria de Quadros
Eduarda de Biase Ferrari Gomes
Robson de Souza Linhares

Vinicius Lordes Dias

Guarapari, 28 de maio de 2021.
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o INSTITUTO FEDERAL Anexo | - Comprovante de Aceite de Orientagéo de TCC N
. capirty Santo Bacharelado em Administragdo A(

= Campus Guarapari

Aluno(a):
Numero de matricula: Data:
Titulo do Projeto de Pesquisa:

Professor(a) Orientador(a):

Parecer do(a) professor(a) orientador(a):

Eu, aceito orientar o Trabalho de Conclusdo de
Curso (TCC | e TCC 1l), do curso de Administracdo, do Ifes Campus Guarapari, do(a) aluno(a)

e concordo com os termos do

Regulamento aprovado em colegiado de curso.
Guarapari (ES), de de

Assinatura do(a) aluno(a)

Assinatura do(a) Professor(a) orientador(a)
SIAPE:

Assinatura do(a) Coordenador(a) do Curso
SIAPE:
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Anexo Il - Formulario de Avaliagao da Banca Examinadora do Projeto de Trabalho de Conclusio de

Curso

[ J

Bl INSTITUTO FEDERAL
BEE Espirito Santo

MW campus Guarapari

Avaliagao da Banca Examinadora do Projeto de Trabalho de Conclusao de Curso

O(A) aluno(a)

apresentou o Projeto de Pesquisa intitulado

na data de / / , as horas, na sala , do Ifes — Campus Guarapari, a banca examinadora

de TCC do Curso de Bacharelado em Administra¢do, do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do

Espirito Santo — Campus Guarapari, como requisito parcial para avaliagdo no componente curricular Trabalho

de Conclusao de Curso (TCC) I.

Avaliages:

Orientador(a): Nota:____ Observagdo:
Examinador(a) I: Nota: ___ Observagdo:
Examinador(a) Il: Nota: ___ Observacgéo:

O referido projeto, elaborado e defendido em sessdo publica realizada nesta data, foi avaliado pela Banca

Examinadora com Nota Final: e com o seguinte parecer:
Assinatura: Assinatura:
Professor(a) orientador(a): Examinador(a) I:
SIAPE: SIAPE:
Assinatura: Assinatura:
Aluno(a): Examinador(a) II:

SIAPE:

Guarapari (ES), de de
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Anexo lll - Ata de Defesa do Trabalho de Conclusdo de Curso

3 o
Ata de Defesa do Trabalho de Concluséo de Curso B8  INSTITUTO FEDERAL

MWW Espirito Santo
BE campus Guarapari

No Guarapari (ES), de de

O(A) aluno(a)

apresentou o Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC Il) intitulado

na data de / / , as horas, na sala , do Ifes — Campus Guarapari, a banca examinadora

de TCC, do Curso de Bacharelado em Administragao, do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Espirito Santo — Campus Guarapari, como requisito para avaliagdo no componente curricular Trabalho de
Conclusdo de Curso (TCC) Il, tendo sido orientado por
e avaliado pelos convidados

Em sessdo publica, apds exposicdo de cerca de minutos, o(a) candidato(a) foi arguido(a) oralmente
pelos membros da banca, tendo como resultado:

X AVALIACAO - RESULTADO FINAL NOTA FINAL
Aprovagdo unanime do Trabalho de Conclusdo de Curso.

Aprovagdo somente ap0s satisfazer as exigéncias pré-determinadas pela Banca Examinadora no prazo
fixado pelo Regulamento da banca (ndo superior ao término do periodo letivo). Dias:

Reprovacgdo do Trabalho de Conclusdo de Curso. Motivo:

Na forma regulamentar foi lavrada a presente ata que é abaixo assinada pelos membros da banca e pelo(a)
aluno(a), na ordem abaixo.

Professor(a) orientador(a): Examinador(a) I:
Aluno(a) Examinador(a) Il:
Guarapari (ES), de de
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Anexo IV - Formulario de Autorizagdo para Publicacdo do Trabalho de Conclusdo de Curso

Termo de Autorizacao

Na qualidade de titular dos direitos de autor(a) da publicacao, eu,
, autorizo o
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo — Ifes, a disponibilizar, on-line,
no Sistema Pergamum de Bibliotecas, sem pagamento dos direitos autorais previstos na Lei
9610/1998 e em outras que regulem, ou vierem a regular a matéria, o texto integral da obra abaixo

citada, para fins de leitura, impressdo e/ou download, a titulo de divulgacdo da producgédo cientifica
brasileira.

1. Material Bibliografico

Data da defesa:
Titulo:

Curso de Graduagdo em Administracao

Area do conhecimento (conforme tabela do CNPQ):

Tipo: X  Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) de Bacharelado em Administracdo
2. Autor

Nome:

CPF: E-mail: Tel:

Endereco:

Titulagao:

3. Orientador

Nome:

Institui¢do: SIAPE:

E-mail: Tel:

Local: Data: / /

Assinatura do autor:
Assinatura do Orientador:
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Anexo V - Recibo de Entrega do Trabalho de Conclusdo de Curso na Biblioteca do IFES Campus

Guarapari

[ _J

BB INSTITUTO FEDERAL
MWW Espirito Santo

MW campus Guarapari

Recibo de Entrega do Trabalho de Conclusao de Curso na Biblioteca do IFES Campus
Guarapari

A Biblioteca do Ifes Campus Guarapari recebeu do (a) aluno(a)

uma

copia digital do Trabalho de Concluséo de Curso (TCC)

do curso de Bacharelado em Administracdo, defendido em [/ , com o formulario de

autorizacdo de publica¢do do trabalho.

Guarapari (ES), de de

Responsavel pelo recebimento:
SIAPE:
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Anexo VI - Requerimento para agendamento de Defesa do Trabalho de Conclusdo de Curso

Requerimento para agendamento de Defesa do Trabalho de Conclus3o de Curso

Eu, venho por meio

deste requerer a aprovacao e o agendamento de Banca Examinadora, do Trabalho de Conclusao de

Curso (TCC) Il entitulado:

gue consta em anexo e que foi orientado pelo (a) Professor(a):

Assinatura do(a) Aluno(a): Entregue ao(a) orientador(a)

em:

Data: / /

Parecer do Orientador:

Eu, declaro que o(a) aluno(a) orientado(a) por

mim:
esta apto a apresentar o TCC. nao esta apto a apresentar o TCC.

Se “apto”, preencher: Encaminhamento para os Membros Titulares:
Examinador

Examinador

Reserva de multimidia: [ ]Sim [ ] Na&o (sujeito a disponibilidade)

Preferéncia de data: / / Horario:

Observagdes:

Entregue a coordenacdo de curso em:

Assinatura Orientador(a) Data: / / Horario:
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Anexo VIl - Controle de Orientacdes de TCC

[ J

BB INSTITUTO FEDERAL
BME W Espirito Santo

= Campus Guarapari

Cronograma de Orientag¢Ges — TCC I/TCCII
Aluno(a):

Orientador(a):

CRONOGRAMA DOS ENCONTROS

DATA  PRESENCA ORIENTAGAO RECEBIDA RUBRICA

1

2

3

4

5

6

7

8
ASSINATURA DO(A) ALUNO(A) ASSINATURA DO(A) ORIENTADOR(A)
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