MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO - UFOP
INSTITUTO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS - ICSA
COLEGIADO DO CURSO DE ADMINISTRAGAO

MANUAL DE ATV 600
TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Rua do Catete, 166, Centro, Mariana -MG- Brasil. Telefax: (31) 3557-3555 Ramal: 279. CEP 35420-000.



MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO - UFOP
INSTITUTO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS - ICSA
COLEGIADO DO CURSO DE ADMINISTRACAO

L [

CAPITULO 1 — DAS DISPOSICOES GERAIS

1.1. A elaboracdo e defesa do Trabalho de Conclusdo de Curso € um requisito de
carater obrigatorio para obtencdo do grau de Bacharel em Administracdo pela
Universidade Federal de Ouro Preto (UFOP).

1.1.1 O Trabalho de Conclusdo de Curso € composto por duas disciplinas, a saber,
Pesquisa em Administracéo | e Pesquisa em Administracao Il, além do ATV 600;

1.1.2 Para concluir o Trabalho de Conclusdo de Curso o aluno deve obter aprovacéo
nas trés atividades descritas no item 1.1.1.

1.2. A elaboracdo e defesa do Trabalho de Conclusdo de Curso é uma atividade de
ensino de caréter pratico-teorico a ser realizada individualmente.

1.3. A area de investigacdo teorico-empirica abordada no Trabalho de Conclusdo de
Curso deve, obrigatoriamente, enquadrar-se nos eixos tematicos do curso de
Administragéo da UFOP.

1.4. O aluno estara habilitado a iniciar o desenvolvimento do trabalho a partir da
matricula em Projeto em Administracdo I, sendo necessario concluir, no minimo, 50% do
curso.

1.5. Para o desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso é obrigatério que o
aluno seja acompanhado por um docente pertencente ao quadro de professores da UFOP.
1.6. Sao objetivos do Trabalho de Conclusédo de Curso do curso de Administracdo da
Universidade Federal de Ouro Preto:

1.6.1 Fomentar no discente capacidade de reflexdo critica e contextualizada a respeito
de temas pertinentes a sua area de atuacgao profissional;

1.6.2 Proporcionar ao discente aproximacdo com 0 processo de pesquisa cientifica,
tornando-o apto a conduzir uma investigacao teorico-empirica por meio de um
processo sistematico e objetivo;

1.6.3 Permitir que o discente aprofunde o0s conhecimentos adquiridos em
Administragdo, direcionando-se a temas ou contextos especificos;

1.6.4 Proporcionar ao discente compreensado acerca do processo de criagao do
conhecimento cientifico e da importancia do mesmo para a formacgéao integral do

ser humano.
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CAPITULO 2 — DA MATRICULA DO DISCENTE EM TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO

2.1. Os alunos que cumprirem 0s requisitos mencionados no item 1.4 estardo aptos a se
matricular em ATV600.
2.2. A matricula somente serd realizada via requerimento encaminhado para a Secao de
Ensino.
2.3. O prazo para matricula do discente em ATV 600 é de 20 dias, contados a partir do
inicio do semestre letivo.
2.4. Caso o aluno deixe de cumprir o prazo estabelecido, apenas podera efetuar sua
matricula em ATV 600 no préximo semestre letivo.
2.5. No ato da matricula, o aluno devera indicar o nome do orientador, devendo
apresentar uma carta de anuéncia do mesmo quanto a sua indicacao, conforme Anexo A.
2.6. Caso o aluno nédo indiqgue um orientador, cabera ao Presidente do Colegiado definir
o professor que acompanhard a elaboracéo do trabalho.
2.7. A indicacdo do orientador, seja pelo aluno ou pelo Presidente do Colegiado, devera
levar em consideracéo o0s seguintes critérios:

2.7.1 Areas de pesquisa dos docentes do curso;

2.7.2 Quantidade de vagas disponiveis dos docentes para orientacdo do Trabalho de

Conclusédo de Curso no periodo.
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CAPITULO 3 — DA ELABORACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

3.1. O curso de Administracdo da Universidade Federal de Ouro Preto adota o
Portugués como idioma para a redacéao do Trabalho de Conclus&o de Curso
3.2. 3E facultada a redag&o do Trabalho de Conclus&o de Curso em lingua Inglesa;
3.3. Aredacédo do Trabalho de Conclusédo de Curso em Lingua Inglesa ndo desobriga o
aluno de entregar a versao do trabalho em Portugués.
3.4. A elaboracédo do trabalho devera seguir a estrutura de um Artigo Cientifico, sendo
gue este podera ter carater tedrico-empirico, tedrico ou de um caso para ensino.
3.5. Para elaboracgédo de artigo cientifico tedrico-empirico, o trabalho devera contemplar a
seguinte estrutura:
3.3.1 Titulo, resumo e palavras-chave;
3.3.1.1 Titulo, resumo e palavras-chave devem ser apresentados em portugués e
inglés;
3.3.1.2 Titulo: Caixa alta + negrito centralizado. Maximo de 80 caracteres com
espaco;
3.3.1.3 Resumo/Abstract: Maximo de 250 palavras, em paragrafo Unico;
3.3.1.4 Palavras-chave/Keywords: o trabalho deve conter de trés a cinco palavras-
chave/keywords, separadas por virgula, e devem ser alocadas apds o
resumo/abstract.
3.3.2 Introducéo;
3.3.3 Revisao da literatura;
3.3.4 Descricao da metodologia;
3.3.5 Apresentacao e discussao dos resultados;
3.3.6 Consideracdes finais;
3.3.7 Referéncias.
3.6. Para elaboracéo de artigo cientifico de carater teorico, o trabalho devera contemplar
a seguinte estrutura:
3.4.1 Titulo, resumo e palavras-chave;
3.4.1.1 Titulo, resumo e palavras-chave devem ser apresentados em portugués e
inglés;

3.4.1.2 Titulo: Caixa alta + negrito. Maximo de 80 caracteres com espaco;
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3.4.1.3 Resumo/Abstract: Maximo de 250 palavras, em paragrafo unico;

3.4.1.4 Palavras-chave/Keywords: o trabalho deve conter de trés a cinco palavras-
chave/keywords, separadas por virgula, e devem ser alocadas apos o
resumo/abstract.

3.4.2 Introducéo;

3.4.3 Revisao da literatura;

3.4.4 Consideracdes finais;

3.4.5 Referéncias.

3.7. Para elaboracdo de caso para ensino, o trabalho devera contemplar a seguinte
estrutura:

3.5.1 Titulo, resumo e palavras-chave;

3.5.1.1 Titulo, resumo e palavras-chave devem ser apresentados em portugués e
inglés;

3.5.1.2 Titulo: Caixa alta + negrito. Maximo de 80 caracteres com espaco;

3.5.1.3 Resumo/Abstract: Maximo de 250 palavras, em paragrafo Unico;

3.5.1.4 Palavras-chave/Keywords: o trabalho deve conter de trés a cinco palavras-
chave/keywords, separadas por virgula, e devem ser alocadas apls o
resumo/abstract.

3.5.2 Introducéo;

3.5.3 Contextualizacdo do caso;

3.5.4 Apresentacao da problematica e das informacgdes relevantes;

3.5.5 Notas de ensino (utilizacdo recomendada, objetivos de aprendizagem, tépicos
pedagdgicos, questdes para discussdo e discussdo embasada em referencial
tedrico);

3.5.6 Referéncias.

3.8. Para elaboracédo e formatacdo das diversas modalidades de TCC adotadas pelo
curso de Administracao da UFOP, as seguintes normas deverao ser seguidas:

3.6.1 Tamanho do papel: A4;

3.6.2 Margens: superior (3 cm), esquerda (3 cm), inferior (2 cm) e direita (2 cm);

3.6.3 Espacamento entre linhas: 1,5;

3.6.4 Fonte: Times New Roman, tamanho 12;

Rua do Catete, 166, Centro, Mariana -MG- Brasil. Telefax: (31) 3557-3555 Ramal: 279. CEP 35420-000.



MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO - UFOP ¢

INSTITUTO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS - ICSA m
COLEGIADO DO CURSO DE ADMINISTRACAO 4

3.6.5 Alinhamento: justificado no texto, centralizado no titulo, e a esquerda para as
secoes do trabalho;

3.6.6 Tamanho: entre 15 e 30 laudas, excluindo-se os elementos pré-textuais.
3.9. Os elementos pré-textuais deverdo seguir o guia de normalizagdo proposto pelo
SISBIN, UFOP.
3.10. Os elementos pos-textuais deverdo seguir o guia de normalizacdo proposto pelo
SISBIN, UFOP.
3.11. As citacOes e referéncias poderao seguir as normas da APA ou ABNT. No primeiro
caso, recomenda-se a consulta das diretrizes da ANPAD; no segundo, das diretrizes do
SISBIN, UFOP.
3.12. A apresentacdo de figuras ou tabelas podera seguir as normas da APA ou ABNT.
No primeiro caso, recomenda-se a consulta das diretrizes da ANPAD; no segundo, das
diretrizes do SISBIN, UFOP.
3.13. O mesmo padrdo de normas de formatacdo deve ser seguido em todo o trabalho,
seja APA ou ABNT.
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CAPITULO 4 — DO DEPOSITO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

4.1. O deposito do trabalho sera realizado ao Orientador ou conforme determinacéo
deste.

4.2. O deposito do trabalho devera ser feito em trés vias impressas, encadernadas
(espiral) e uma cépia digital em CD.

4.3. O deposito do trabalho devera ser realizado, no maximo, 30 dias antes do prazo
para término do periodo letivo no qual o aluno se encontra.

4.4. O depdsito do trabalho ndo podera ser realizado antes de transcorrida 75% da carga
horaria da disciplina Projeto em Administracéo Il.

4.5. O deposito do trabalho ndo podera ser feito por aluno que se encontrar reprovado
por falta na disciplina Projeto em Administracao Il.

4.6. O aluno que nao fizer o depdsito do trabalho no prazo indicado no item 4.3 sera
reprovado na disciplina Pesquisa em Administragao II.

4.7. A data indicada para defesa devera respeitar o intervalo minimo de 10 dias,
contados a partir da data de entrega dos exemplares impressos para 0s membros da

banca.
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CAPITULO 5: DA DEFESA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

5.1. A defesa do Trabalho de Conclusdo de Curso é requisito obrigatorio para
aprovacao.

5.1.1 Para a realizacéo da defesa, o aluno deve estar matriculado na disciplina Projeto
em Administracao Il e em ATV 600;

5.1.2 O aluno reprovado por falta em Projeto em Administracdo Il ndo podera defender
seu Trabalho de Conclusédo de Curso;

5.1.3 No momento da defesa em banca do Trabalho de Conclusdo de Curso, é
requisito que o aluno tenha cumprido, no minimo, 30 horas de atividades em
ATV600.

5.2. A defesa sera realizada pelo aluno em sala designada com antecedéncia minima de
48 horas pelo Colegiado do curso.

5.3. A defesa consistird de uma apresentacdo oral realizada pelo discente, seguida de
arguicado conduzida pelos membros da banca.

5.4. O tempo de duracdo da apresentacédo do aluno ndo podera exceder 20 minutos.

5.5. Depois de finalizada a apresentacdo, que ndo poderd sofrer quaisquer tipos de
interrupcdes, cada um dos membros da banca avaliadora do trabalho ter4 15 minutos para
arguir o aluno a respeito do trabalho, além de apresentar criticas e sugestoes.

5.6. Durante a apresentacdo, o aluno poderad fazer uso de recursos audiovisuais
disponiveis no Instituto de Ciéncias Sociais Aplicadas da UFOP.

5.7. Depois da defesa, os membros da banca reunir-se-80 em sessdo reservada para
definir a nota que seré atribuida ao trabalho.

5.8. A divulgacéo do resultado da avaliacéo realizada pela banca compete ao orientador,
gue deveré fazé-lo assim que a nota for definida pelos membros da banca.

5.9. A defesa do Trabalho de Concluséo de Curso é publica, sendo aberta a membros da

comunidade universitaria e sociedade em geral.
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CAPITULO 6 — DA AVALIACAO REALIZADA PELA BANCA

6.1. Cada um dos membros da banca devera atribuir uma nota ao trabalho, levando em
consideracao as orientacdes gerais para a avaliacdo dos trabalhos de concluséo de curso
(Anexo B).

6.2. Sera aprovado o aluno que lograr nota igual ou superior a 6,0 na avaliagdo de, no
minimo, dois membros da banca, e ainda, nota final igual ou superior a 6,0.

6.3. Sera reprovado o aluno que lograr nota inferior a 6,0 na avaliagdo de, no minimo,
dois membros da banca, ou ainda, nota final inferior a 6,0.

6.4. A nota final a ser atribuida ao trabalho do aluno sera obtida calculando-se a média
aritmética das notas atribuidas individualmente pelos membros da banca avaliadora.

6.5. Cabera reapresentacdo do trabalho caso a nota final obtida pelo aluno seja igual ou
superior a 5,0 e menor que 6,0.

6.6. A reapresentacdo do trabalho devera ocorrer em um prazo de até 10 dias, contados
a partir da data da primeira defesa.

6.7. Na reapresentacdo do trabalho, quando couber, os membros da banca deverao ser
0S mesmos em relacéo a primeira defesa.

6.8. Caso nao seja possivel manter a banca que participou originalmente da defesa, o
aluno deverd entregar na Secretaria do Colegiado do curso uma carta, com assinatura do
orientador, justificando a indicacdo de novos membros para a banca.

6.9. A reapresentacao do trabalho, quando couber, devera ser agendada por meio de
formulario proprio (Anexo B), assinado pelo orientador e pelo discente, a ser entregue na
Secretaria do Colegiado do curso de Administracdo da UFOP com antecedéncia de cinco
dias.

6.10. A nova versdo do trabalho devera ser entregue pelo aluno diretamente aos
membros da banca.

6.11. Os procedimentos para reapresentacao deverdo seguir o disposto nos itens 5.2 a
5.9, que versam sobre os procedimentos para defesa do Trabalho de Conclusédo de Curso
no curso de Administracao da UFOP.

6.12. A avaliacdo do trabalho, no ato da defesa e da reapresentacdo (quando couber),
sera formalizada por meio do preenchimento do Formulario de Avaliagao Individual (Anexo

B), da ata de defesa (Anexo B) e da Ficha de Aprovacdo (Anexo B), sendo esta ultima
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entregue pelo orientador ao aluno apos a incorporacdo ao trabalho das alteracbes
solicitadas pela banca.

6.13. O aluno que ndo atender o disposto no item 6.2, seja na defesa ou nha
reapresentacdo, sera reprovado e somente podera agendar nova defesa depois de efetuar
novo deposito do trabalho no proximo periodo letivo, respeitando-se o disposto nos itens
4.4e4b5.

6.14. Depois de aprovado, o aluno tera o prazo de 10 dias para fazer as correcdes
indicadas pelos membros da banca e entregar, na Secretaria do Colegiado do curso de
Administragdo, um exemplar da versao final do trabalho em formato eletrénico (extenséo
“.pdf’), em CD. E necessario verificar as regras para a entrega da versdo em CD (ANEXO
Q).

6.15. Nos exemplares referentes a verséao final do trabalho (encadernacao a francesa e no
formato eletrénico), deverd constar a Ficha de Avaliagcdo Final assinada por todos os
membros da banca, que sera entregue ao aluno apds apresentacdo, ao orientador, da
versdo com incorporacdo das correcbes sugeridas pela banca na defesa ou
reapresentacao.

6.16. O protocolo da entrega da versado final do Trabalho de Conclusdo de Curso €
requisito obrigatorio para a conclusdo da ATV600.
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CAPITULO 7 — DA INTERRUPCAO DA ORIENTACAO E SUBSTITUICAO DE
ORIENTADORES

7.1. Caso o orientador constate negligéncia por parte de qualquer aluno sob sua
orientacdo, ou presenca de plagio no trabalho, podera solicitar, via requerimento especifico
(Anexo A), a interrupcao da orientacao.

7.2. O requerimento sobre o qual versa o item 7.1 sera analisado pelo Colegiado do
curso de Administracdo da UFOP e, caso seja aprovado, terd como efeito imediato a
interrupgéo da orientagao.

7.3. No caso de interrupcdo da orientacdo, o aluno somente poderd procurar novo
orientador no periodo letivo seguinte ao ocorrido.

7.4. Caso o aluno julgue apropriado, podera solicitar, via requerimento especifico (Anexo
A), a substituicao do orientador.

7.5. No formulario de solicitagcdo de substituicdo de orientador, dever-se-a indicar novo
orientador, que devera assina-lo consentindo a indicacéo.

7.6. O requerimento sobre o qual versa o item 7.4 sera analisado pelo Colegiado do
curso de Administracdo da UFOP e, caso seja aprovado, terd como efeito imediato a

substituicdo do orientador do aluno requisitante.
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CAPITULO 8 — DAS ATRIBUICOES DO COLEGIADO, DOCENTES E DISCENTES

8.1. Competird ao Colegiado do curso de Administracdo da UFOP:

8.1.1

8.1.2

8.1.3

8.1.4

8.1.5

8.1.6

Designar as salas para defesa do trabalho, de acordo com a demanda de
trabalhos e indicagéo da Administracdo Predial do ICSA,

Auxiliar os discentes na escolha de seus respectivos orientadores e, em
situacOes especificas, indicar quem sera o orientador;

Decidir sobre os processos de substituicdo de orientadores e interrupcédo de
orientacao, informando aos interessados (orientadores e orientandos);

Convocar, em situagdes pertinentes, os professores orientadores para discutir
guestdes relativas ao planejamento, execucao e avaliacdo dos trabalhos;
Esclarecer os alunos quanto aos procedimentos pertinentes, desde a matricula
dos mesmos na disciplina Projeto em Administracdo | até a defesa ou, quando for
0 caso, reapresentacao, e entrega dos exemplares em CD;

Organizar e divulgar a listagem dos professores orientadores e suas respectivas

areas de pesquisa;

8.2. Competira aos professores orientadores do curso de Administracao da UFOP:

8.2.1

8.2.2
8.2.3

8.24

8.2.5

8.2.6

8.2.7

Solicitar via requerimento especifico, interrupcdo da orientacdo, desde que
constatada negligéncia ou plagio dos respectivos orientandos;

Orientar e acompanhar o desenvolvimento do trabalho de seus orientandos;
Presidir a banca de avaliacdo dos trabalhos submetidos pelos alunos sob sua
orientacao;

Comparecer as reunides convocadas pelo Colegiado do curso de Administracao
da UFOP para discutir questdes pertinentes ao Trabalho de Concluséo de Curso;
Negar-se a assinar o formulario de depdésito do trabalho de alunos que néo
atendam as exigéncias do Manual para Elaboracao e Apresentacdo de Trabalho
de Concluséo do Curso de Administracdo da UFOP.

Indicar os membros que fardo parte das bancas de avaliagéo do trabalho de cada
um dos alunos sob sua orientagao;

Indicar a data e horario da defesa e, quando for o caso, reapresentacdo, do

trabalho de cada um dos alunos sob sua orientacéo;
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Levar, no dia da defesa, trés vias impressas do Formulario de Avaliacdo
Individual, uma via impressa da ata de defesa, uma via da lista de frequéncia e
uma via impressa da Ficha de Aprovacao;

Comunicar, ao final da defesa, as notas individuais e a final, atribuidas pelos

membros da banca a cada um de seus orientandos;

8.2.10 Entregar a secretaria do Colegiado, ao término da defesa, a ata, a lista de

frequéncia e os Formularios de Avaliacao Individual, assinados pelos membros

da banca.

8.2.11 Entregar ao aluno, ap6s as correcdes solicitadas pela banca, a Ficha de

Aprovacao assinada pelos membros da banca.

8.3. Competira aos discentes do curso de Administracdo da UFOP:

8.3.1

8.3.2

8.3.3
8.3.4

8.3.5

8.3.6

8.3.7

8.3.8

Procurar os professores que orientam nas respectivas areas de interesse e
solicitar orientacdo para elaboracdo do Trabalho de Conclusdo de Curso no
periodo letivo;

Matricular-se na disciplina Trabalho de Conclusdo de Curso no prazo indicado no
item 2.3;

Fazer o depdsito do trabalho no prazo indicado nos itens 4.3 e 4.4;

Comparecer no dia e horario marcado para defesa e, se for o caso,
reapresentacéo do trabalho;

Entregar, no caso de reapresentacdo, os exemplares impressos e encadernados
(espiral) referentes a nova versdo do trabalho aos professores membros da
banca avaliadora;

Elaborar o trabalho seguindo as diretrizes do Manual para Elaboragcdo e
Apresentacdo do Trabalho de Conclusédo do Curso de Administracdo da UFOP;
Solicitar substituicdo de orientador nos casos em que houver justificativa plausivel
para tal;

Se aprovado na defesa, entregar um exemplar da versao final do trabalho em

copia eletrénica (extensao ‘.pdf’) em CD, no prazo estabelecido no item 6.14.
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CAPITULO 09 — DAS ATRIBUICOES DA SECRETARIA DO COLEGIADO

9.1. Competira a Secretaria do Colegiado do curso de Administracdo da UFOP:

9.1.1 Elaborar e entregar ao Presidente da banca de defesa do Trabalho de Concluséo
de Curso trés vias do Formulario de Avaliagdo Individual, uma via da Ficha de
Aprovagao, uma via da ata de defesa e uma via da lista de presenca.

9.1.2 Elaborar e entregar aos docentes membros de bancas do curso de Administracao
da UFOP declaracdo de participacdo em banca de Trabalho de Conclusdo de
Curso.

9.1.3 Receber e encaminhar ao Colegiado do curso carta assinada pelo orientador
justificando nova composicao da banca para reapresentacéo, se for o caso;

9.1.4 Receber e encaminhar ao Colegiado do curso o formulario de agendamento de
reapresentacéo, observando o disposto no item 6.9;

9.1.5 Receber e encaminhar, ao Colegiado do curso, requerimento de interrup¢céo de
orientacado e de substituicdo de orientadores;

9.1.6 Receber e encaminhar ao Colegiado do curso o exemplar em copia eletrénica do
trabalho, observando o disposto nos itens 6.14 e 6.15;

9.1.7 Tornar publicas as datas e salas das defesas dos Trabalhos de Conclusao de
Curso, observando o disposto no item 5.2;

9.1.8 Lancar no sistema, as notas dos alunos informadas via Formulario de Avaliacéo
Final preenchido pelos membros da banca e entregue a secretaria pelo

Presidente.
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CAPITULO 10 — DAS DISPOSICOES FINAIS

10.1. Caso o discente ndo compareca na data agendada para defesa por motivo
justificado, tera dois dias Uteis para solicitar nova data para defesa, justificando por escrito
0 motivo, sendo o documento com tal justificativa entregue na Secretaria do Colegiado e
analisado pelo Colegiado do curso.

10.2. Possiveis modificacbes neste Regulamento serdo realizadas pelo Colegiado de
Curso de Administracéo, juntamente ao Nucleo Docente Estruturante, na medida em que
se fizerem necessarias.

10.3. Situacbes n&o contempladas por este Regulamento serdo analisadas pelo
Colegiado de Curso de Administracdo da UFOP.

10.4. Este regulamento entrard em vigor a partir da sua aprovacao pelo Colegiado do
Curso de Administracdo da UFOP e devidamente referendado pela Ata da reunidao do
Colegiado na qual ocorreu a aprovagao.
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ANEXO A

Formulério de indicacao de orientacdo e anuéncia do orientador
Requerimento de interrup¢do do compromisso de orientacao
Requerimento de substituicdo de orientador dos trabalhos de concluséo de curso
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FORMULARIO DE INDICACAO DE ORIENTACAO E ANUENCIA DO ORIENTADOR

Eu, , aluno(a) regularmente
matriculado(a) no Curso de Administracdo da Universidade Federal de Ouro Preto, sob a
matricula n° , indico como meu Orientador(a) o(a) Professor(a) Doutor(a)/
Mestre(a)

Mariana, de de 20
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REQUERIMENTO DE INTERRUPCAO DO COMPROMISSO DE ORIENTACAO

Eu, Professor(a) Doutor(a)/Mestre(a) venho
requerer a interrupcdo do compromisso de orientacdo do(a) aluno (a)
, pelas razdes que se seguem:

Nestes termos, pede deferimento.

Mariana, de de 20

Professor (a) Dr./ Dra./ Me.
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REQUERIMENTO DE SUBSTITUICAO DE ORIENTACAO

Eu, , aluno(a) regularmente
matriculado(a) no Curso de Administracdo da Universidade Federal de Ouro Preto, sob a
matricula n° , venho requerer mudanca de Orientador(a), sendo o meu atual
Orientador(a) o(a) Professor(a) Doutor(a), Mestre(a)

e o0 Orientador (a) requerido(a) o(a)
Professor(a) Doutor(a) /Mestre (a) ,
pelas razbes que se seguem:

Nestes termos, pede deferimento.

Mariana, de de 20
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ANEXO B

Declaragéo,
Ata de defesa,
Lista de presenca, orientacdes gerais para avaliacdo, ficha de avaliacao individual dos
Membros da banca, ficha de aprovacao, solicitacdo de reapresentacao, dos trabalhos de
concluséo de curso
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DECLARACAO

Declaramos que o (a) Professor (a) Dr./ Dra./ Me. -
Orientador(a) e presidente da banca, Professor(a) Dr./ Dra./ Me.
e Professor Dr./ Dra./ Me. , participaram da
banca examinadora do trabalho de conclusé&o de curso do(a) aluno(a)
intitulado “ ” tendo sido esse trabalho
apresentando em de de 20XX, para conclusdo do Curso de

Administracao, oferecido pela Universidade Federal de Ouro Preto.

Mariana, de de 20

Presidente do Colegiado do Curso de Administracéo
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ATA DE DEFESA DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Aos dias do més de do ano de 20 reuniu-se a banca examinadora
composta pelo(a) Professor(a) Dr./ Dra./ Me. e
presidente da banca, e pelos membros Professor(a) Dr./ Dra./ Me. e
Professor(a) Dr./ Dra./ Me. , para examinar o Trabalho de

“

Concluséo de Curso de Graduacao em Administracdo intitulado
”, elaborado pelo(a) aluno(a) , Mmatriculado(a) em n°
. Procedeu-se a apresentacdo do trabalho do(a) discente e consideracdes,
finda a qual os membros da banca reuniram-se para deliberar, decidindo por atribuir ao
referido Trabalho de Concluséo de Curso a nota

( ). Para constar foi lavrada a

presente ata, que vai datada e assinada pelos examinadores.

Mariana, de de 20

Professor(a) Dr./ Dra./ Me. — Orientador(a)

Professor(a) Dr./ Dra./ Me.

Professor(a) Dr./ Dra./ Me.
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LISTA DE PRESENCA

DEFESA DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO - AX.20

ALUNO(A): , matricula n°

TITULO: *

BANCA: Professor(a) Dr./ Dra./ Me. — orientador(a), Professor(a) Dr./ Dra./ Me.

e Professor Dr./ Dra./ Me. .

01. Matricula:
02. Matricula:
03. Matricula:
04. Matricula:
05. Matricula:
06. Matricula:
07. Matricula:
08. Matricula:
09. Matricula:
10. Matricula:
11. Matricula:
12. Matricula:
13. Matricula:
14. Matricula:
15. Matricula:
16. Matricula:
17. Matricula:
18. Matricula:
19. Matricula:
20. Matricula:
21. Matricula:
22. Matricula:
23. Matricula:
24. Matricula:
25. Matricula:
26. Matricula:
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ORIENTACOES GERAIS PARA AVALIAGAO DOS TRABALHOS DE
CONCLUSAO DE CURSO

Coordenacao do Curso de Administragéo

Na condicdo de Presidentes das Bancas de defesa de TCC, os orientadores deverao
observar as seguintes instrugdes:

1. O aluno serd avaliado em duas modalidades - avaliagdo da apresentacdo oral e
analise do trabalho escrito - por uma banca examinadora composta por trés
membros, que atribuirdo, individualmente, nota ao trabalho;

2. No trabalho escrito, cada membro deve avaliar: organizacdo sequencial,
argumentagdo, profundidade do tema, relevancia e contribuicdo académica da
pesquisa, correcdo gramatical, clareza, coeréncia textual e entre objetivos e método
de estudo, pertinéncia da literatura consultada, rigor metodoldgico, alcance dos
objetivos propostos, apresentacdo estética e adequacdo aos aspectos formais e as
normas da ABNT ou APA;

3. Na apresentacdo oral, cada membro deve avaliar: dominio do conteudo,
organizacdo da apresentacdo, habilidades de comunicacdo e expressao,
capacidade de argumentacéo, uso dos recursos audiovisuais, corre¢cao gramatical e
apresentacao estética do trabalho;

4. Recomenda-se que a defesa do TCC siga a seguinte distribuicdo de tempo:

- 20 (vinte) minutos para a apresentacao oral pelo candidato,
- 15 (quinze) minutos de arguicdo pelos membros da banca examinadora.

5. A nota de cada examinador serd a soma do trabalho escrito (com valor de 0 a 7 -
zero a sete) e da apresentacédo oral (com valor de 0 a 3 - zero a trés), totalizando,
assim, nota 10 (dez). A nota final sera calculada pela média aritmética das notas
finais. E considerado aprovado no Trabalho de Conclusdo de Curso em
Administracdo o aluno com média final igual ou superior a 6 (seis).

6. A avaliacdo serad documentada em ficha de avaliagcéo final e fichas individuais, nas
quais devem constar as notas que cada examinador atribuiu ao aluno (vide
documentos em sequencia).

7. Ao término da defesa, o orientador devera entregar as fichas de avaliacédo e a ata de

defesa assinadas a Secretaria do Colegiado do Curso.

Rua do Catete, 166, Centro, Mariana -MG- Brasil. Telefax: (31) 3557-3555 Ramal: 279. CEP 35420-000.



MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO - UFOP
INSTITUTO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS - ICSA sy
COLEGIADO DO CURSO DE ADMINISTRAGAO

8. A identificacdo de qualquer tipo de plagio ou a ndo adocédo do padrdo do Trabalho
de Conclusdo de Curso disponibilizado no site do curso resulta em reprovagao do

trabalho com nota 0 (zero).
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FICHA DE AVALIACAO INDIVIDUAL DA BANCA EXAMINADORA DE TCC

(imprimir uma copia para cada membro da banca)

Avaliacdo do trabalho

Introducéo (até 1,5 pontos)

Apresenta e contextualiza o tema, a justificativa apresenta a relevancia do trabalho
para a area da Administracao; apresenta o (s) objetivo (s) que foram tracados para
desenvolver o artigo; descreve os procedimentos metodolégicos.

Referencial tedrico (até 1,5 pontos)

Apresenta os elementos tedricos de base da area do conhecimento investigada, bem
como a definicdo dos termos, conceitos e estado da arte pertinentes ao referido
campo do TCC.

Resultados e método de estudo (até 3 pontos)

Descreve com detalhes suficientes a proposta desenvolvida, justifica as estratégias e
os métodos escolhidos. Realiza avaliagdo condizente com os objetivos tragcados na
introducéo do trabalho.

Consideracdes finais e Referéncias (até 1 ponto)

Apresenta sua sintese pessoal, de modo a expressar sua compreensdo sobre o
assunto que foi objeto desse TCC, a sua contribuicdo pessoal para o tema, além de
relacionar trabalhos futuros. O texto apresenta a totalidade das fontes de informagé&o
citadas. A digitacdo € apresentada dentro das normas ABNT ou APA.

Nota final da avaliagédo do trabalho escrito (soma das notas, maximo 7)

Avaliacdo da apresentacdo oral e arguicdo

Estruturacéo e ordenacao do conteddo da apresentacédo (até 0,5 pontos)

Clareza e fluéncia na exposicéo das ideias (até 01 ponto)

Dominio acerca do tema desenvolvido (até 1 ponto)

Observancia do tempo determinado (de 15 a 20 minutos) (até 0,5 pontos)

Nota final da apresentacdo oral (soma das notas, maximo 3)

Nome do aluno:

Nome do avaliador:

Assinatura do Avaliador:

Mariana, de de 20
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FICHA DE APROVACAO

NOME DO ALUNO(A)

Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado junto ao Curso de Administracdo da
Universidade Federal de Ouro Preto — UFOP, como requisito a obtencdo do Titulo de
Bacharel.

Orientador(a): D Dr./ Dra./ Me.

COMISSAO EXAMINADORA

Professor (a) Dr./ Dra./ Me.
Orientador(a) e Presidente da Banca

Professor (a) Dr./ Dra./ Me.
Membro Avaliador

Professor (a) Dr./ Dra./ Me.
Membro Avaliador

Mariana, de de 20
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vvvvvvv

SOLICITACAO DE REAPRESENTACAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Eu, regularmente matriculado(a)

no curso de Administracdo sob o ndmero venho por meio desta solicitar a

reapresentacdo do Trabalho de Conclusédo de Curso de Graduacdo em Administracdo da

Universidade Federal de Ouro Preto na modalidade Bacharelado que devera ser

defendida em as ___hno(a) na Universidade Federal de

Ouro Preto. O artigo se intitula: “ ” e tem como orientador o(a) Professor(a)
do

A banca examinadora sera composta pelos seguintes componentes:

1. Professor (a) Dr./ Dra./ Me. - Orientador(a) e Presidente da
Banca

2. Professor (a) Dr./ Dra./ Me. - Membro Avaliador

3. Professor (a) Dr./ Dra./ Me. - Membro Avaliador

Data e Assinatura do Solicitante

Data e Assinatura do Professor Orientador
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ANEXO C

Orientacfes e normas SISBIN para confec¢cao da versao eletrénica do trabalho de
concluséo de curso
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de Ouro Pret

&

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
Sistema de Bibliotecas e Informacao
Biblioteca Digital de TCC’S

www.monografias.ufop.br

PR

Universidade Feder
de Ouro Preto

[ ] Monografia. Outro, especificar:
Autor:

RG: CPF: Fone:

E-mail

Orientador:

Coorientador:

Departamento: Curso:
Titulo do documento:

Informag&o de acesso ao documento no formato eletrénico:
Disponibilizagdo do trabalho completo [ ]sim, imediato [ ]sim, daqui a um ano*

Declaragéo de distribui¢éo néo-exclusiva

O referido autor:

a)Declara que o documento entregue é seu trabalho original, e que detém o direito de conceder os direitos contidos nesta licenga.
Declara também que a entrega do documento ndo infringe, tanto quanto lhe é possivel saber, os direitos de qualquer pessoa ou
entidade. b)Se o documento entregue contém material do qual ndo detém os direitos de autor, declara que obteve autorizagdo do
detentor dos direitos de autor para conceder & Universidade Federal de Ouro Preto/UFOP os direitos requeridos por esta licenca, e
que esse material cujos direitos sdo de terceiros esta claramente identificados e reconhecidos no texto ou contetidos do documento
entregue. Se o documento entregue é baseado em trabalho financiado ou apoiado por outra institui¢do que ndo a UFOP, declara que
cumpriu quaisquer obrigacdes exigidas pelo contrato ou acordo.

= TTyTroro—or

Na qualidade de titular dos direitos de autor do conteido supracitado, autorizo o Sistema de Bibliotecas e Informacdo —
SISBIN, a disponibilizar a obra, gratuitamente, na Biblioteca Digital de Monografias, de acordo com a liceng¢a publica
Creative Commons 4.0 Internacional por mim declarada sob as seguintes condigdes.

1)Permite uso comercial de sua obra?

() Sim () néo
2)Permitir alteracdes em sua obra?
()sim () sim contando que outros compartilhem pela mesma licenca. ( )ndo

A obra continua protegida por Direitos Autorais e/ou por outras leis aplicaveis. Qualquer uso da obra que ndo o
autorizado sob esta licenca ou pela legislacdo autoral é proibido.

/ /
Local data

Assinatura do autor e/ou detentor dos direitos autorais
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Apresento duas bases de dados para consulta aos cabecalhos de assunto completo. Para cada
uma delas, mostrarei a metodologia para cépia e utilizacéo, de forma simples.

1 - BASE DE DADOS DO SISBIN: http://200.239.128.190/pergamum/biblioteca/index.php

Selecionar indice / Assunto

Buscar e Copiar os termos que se referem ao seu trabalho, por exemplo: Recursos
Humanos.

Colar na planilha de pedido da ficha  catalogréfica  do SISBIN:
http://www.sisbin.ufop.br/novoportal/?page id=175

i) | 200.239.128.190/pergamum//biblioteca/index.php

SISBIN"—§ >

Sistema de Bibliotecas
e Informagéo

At

-Pesquisa Geral

Opgbes de consulta

> painra | ® indic ordensgo: [To 1]
Buscar por: | Assunto El Ano de publicacdo: I:I

Registros por pagina: H

Termo pesquisado

"recursos humanos"

Refinar sua busca Resultados "15" Cesta Catalogo/Rede Pergamum EBSCO Discovery Service Livrarias

- Recursos humanos (1) - detalhes

Unidade de Informacdo

A Recursos humanos (1) - detalhes
CEAD - BIBLIOTECA(3)

2 — BASE DE DADOS BIBLIODATA: http://bibliodata.ibict.br/catalogo/consulta.asp

Selecionar em campo: ASSUNTO
Preencher com os termos da busca
Abrir as referéncias com assuntos similares aos da obra a ser catalogada
Copiar as Palavras-Chave de interesse, como aparecem na referéncisa. Exemplo: Recursos
Humanos
Colar na planilha de pedido da ficha catalografica do SISBIN:
http://www.sisbin.ufop.br/novoportal/?page id=175
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U Ultima atualizagio em 01/11/2006 - Internet Explorer

3 http://bibliodata.ibict.br/catalogo/consulta.asp

l.’IrIIIIII'l'I|1IIII|I1IIIIIIIII III!

bt i

B2 Bibliodata

Livros - Portugués W Formato Rl v Registros por Pigina

Busca ao Catalogo da Rede Bibliodata Busca Avancada
Campos Termos Operadores
| Assunto W | | recursos | | E v |
|Assuntu V| |humancs ||E V|
|Todcs V| | |
‘:{ Buscar Limpar @ Ajuda
Dicas:

A busca deve ser realizada por palavras significativas. O uso de letras maidsculas ou mindsculas bem
como acentuacdo ndo interfere no resultado. Utilize o simbolo $ (cifrdo) para truncamento de palavras
com a mesma raiz. Exemplo: admin$ recupera administracdo, administrador, administrar. Conjunto de
palavras informadas na mesma caixa de didlogo assumird implicitamente o operador Booleano E entre
elas. Exemplo: idoso E vida saudavel. Para refinar com diferentes operadores booleanos utilize as
demais caixas de didlogo. Consulte também a opcdo Ajuda.

Observacéo: Ao preencher o nome do autor, invertido, na planilha do SISBIN, coloque o ANO do seu
nascimento apds o sobrenome. Exemplo: Sousa, Essevalter de, 1987-
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