APENDICE Il: REGULAMENTO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
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CAPITULO 1 - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 A elaboragdo e defesa do Trabalho de Conclusao de Curso é um requisito de carater
obrigatério para obtencdo do grau de Bacharel em Administracdo pela Universidade Federal de
Ouro Preto (UFOP).

Art. 22 O Trabalho de Conclusdo de Curso é composto por duas disciplinas e uma atividade, a
saber, Projeto em Administracdo | (CAD521) e Projeto em Administracdo Il (CAD 531), além da
Atividade de Conclusdo de Curso (ATV600).

Paragrafo unico: Para concluir o Trabalho de Conclusao de Curso, o aluno deve obter aprovagao
nas trés etapas descritas no capto deste artigo.

Art. 32 A elaboracdo e defesa do Trabalho de Conclusdo de Curso é uma atividade de ensino de
carater pratico-tedrico a ser realizada individualmente.

Art. 42 A area de investigacdo tedrico-empirica abordada no Trabalho de Conclusdo de Curso
deve, obrigatoriamente, enquadrar-se nos eixos tematicos do curso de Administracdo da UFOP,
a saber, Gestdo de Pessoas, Marketing, Producdo, Financas, Estudos Organizacionais, Estratégia
e Inovagdes Tecnoldgicas. Os eixos podem ser visualizados no Projeto Politico Pedagogico do
Curso, que se encontra no seguinte link:
https://sites.ufop.br/sites/default/files/icsa/files/final_projeto_pedagogicoadm_2017.2_final_r
evisado_17.07.2017.pdf?m=1536670885

Art. 52 O aluno estara habilitado a iniciar o desenvolvimento do trabalho a partir da matricula
em Projeto em Administracdo |, sendo necessario concluir, no minimo, 50% do curso.

Art. 62 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.

Art. 72 S3o objetivos do Trabalho de Conclusao de Curso do curso de Administragao da
Universidade Federal de Ouro Preto:

IV.  Fomentar no discente a capacidade de reflexdao critica e contextualizada a respeito de
temas pertinentes a sua drea de atuagao profissional;

V. Proporcionar ao discente aproximagdo com o processo de pesquisa cientifica, tornando-
o apto a conduzir uma investigacdo tedrico-empirica por meio de um processo
sistematico e objetivo;

VI.  Permitir que o discente aprofunde os conhecimentos adquiridos em Administracdo,
direcionando-se a temas ou contextos especificos;
VII.  Proporcionar ao discente compreensao acerca do processo de criagao do conhecimento

cientifico e da importancia do mesmo para a formacgao integral do ser humano.
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CAPITULO 2 - DA MATRICULA DO DISCENTE EM TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Art. 82 Os alunos que cumprirem os requisitos mencionados no art. 52 estardao aptos a se
matricular em ATV600.

Art. 92 Os alunos que se matricularem em Projeto em Administracdo Il deverdo solicitar
matricula simultaneamente em ATV 600.

Art. 102 A matricula somente sera realizada via requerimento por formulario eletrénico, que sera
gerenciado pelo coordenador de ATV 600, responsavel por encaminhar os pedidos de matricula
a secdo de ensino até o final da terceira semana do inicio do semestre letivo;

Art. 112 O prazo para matricula do discente em ATV 600 é de 20 dias, contados a partir do inicio
do semestre letivo.

Art. 122 Caso o aluno deixe de cumprir o prazo estabelecido, apenas podera efetuar sua matricula
em ATV 600 no proximo semestre letivo.

Art. 132 No ato da matricula, o aluno devera indicar o nome do orientador, que devera ser
consultado pelo discente com a devida antecedéncia. O professor orientador sera notificado para
confirmar a orientacao, sendo a matricula realizada apenas apés a confirmacao da orientacao.

Art. 142 Caso o aluno ndo indique um orientador, cabera ao Presidente do Colegiado definir o
professor que acompanhara a elaboracao do trabalho.

Art. 152 A indicacdo do orientador, seja pelo aluno ou pelo Presidente do Colegiado, devera levar
em consideracdo os seguintes critérios:
I.  Areas de pesquisa dos docentes do curso;
II.  Quantidade de vagas disponiveis dos docentes para orientacdo de Trabalhos de
Conclusao de Curso no periodo.

CAPITULO 3 — DA ELABORACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Art. 162 O curso de Administragdo da Universidade Federal de Ouro Preto adotao
Portugués como idioma para a redacao do Trabalho de Conclusao de Curso.

Art. 172 E facultada a redacdo do Trabalho de Conclus3o de Curso em lingua Inglesa.

Paragrafo Unico - A redacdo do Trabalho de Conclusdo de Curso em Lingua Inglesa ndo desobriga
o aluno de entregar a versao do trabalho em Portugués.

Art. 182 A elaboragdo do trabalho podera seguir o Guia para normalizagao de trabalhos
académicos da UFOP. O Guia para normalizagdo de trabalhos académicos da UFOP podera ser
observado no seguinte link: https://www.sisbin.ufop.br/servicos/guia-de-normalizacao/

A elaboragao do trabalho deverd seguir a estrutura de um Artigo Cientifico, sendo que este
poderd ter carater tedrico-empirico, tedrico ou de um caso para ensino.
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Art. 192 Para elaboragdo de artigo cientifico tedrico-empirico, o trabalho devera contemplar a
seguinte estrutura:

VI.
VII.
VI,
IX.
X.

Titulo, resumo e palavras-chave;

Titulo: Caixa alta + negrito centralizado. Maximo de 80 caracteres com espaco;
Resumo/Abstract: Maximo de 250 palavras, em paragrafo Unico;
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.
Introdugao;

Revisdo da literatura;

Descrigao da metodologia;

Apresentagao e discussao dos resultados;

Consideragoes finais;

Referéncias.

Art. 202 Para elaboracdo de artigo cientifico de carater tedrico, o trabalho devera contemplar a
seguinte estrutura:

Il.
M.
V.

V.
VI.
VII.
VI,

Titulo, resumo e palavras-chave;

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

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

Revisdo da literatura;

Consideracgdes finais;

Referéncias.

Art. 212 Para elaboracdo de caso para ensino, o trabalho devera contemplar a seguinte estrutura:

VI.
VII.
VI,

IX.

Titulo, resumo e palavras-chave;

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

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

Contextualiza¢do do caso;

Apresentacdo da problematica e das informacdes relevantes;

Notas de ensino (utilizacdo recomendada, objetivos de aprendizagem, tdpicos
pedagdgicos, questdes para discussao e discussdo embasada em referencial tedrico);
Referéncias.

CAPITULO 4 - DA FORMATAGAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Art. 212 Para elaboragao e formatagdo das diversas modalidades de TCC adotadas pelo curso de
Administracdao da UFOP, as seguintes normas deverao ser seguidas:
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I.  Tamanho do papel: A4;
II.  Margens: superior (3 cm), esquerda (3 cm), inferior (2 cm) e direita (2 cm);
lll.  Espagamento entre linhas: 1,5;
V. Fonte: Times New Roman, tamanho 12;
V.  Alinhamento: justificado no texto, centralizado no titulo, e a esquerda para as se¢des do
trabalho;
VI.  Tamanho: entre 15 e 30 laudas, excluindo-se os elementos pré-textuais.

Art. 222 Os elementos pré-textuais deverao seguir o guia de normalizagdo proposto pelo SISBIN,
UFOP. Tais informacodes poderdo ser observadas no seguinte link:
http://www.repositorio.ufop.br/image/guia-normalizacao-sisbin.pdf.

Art. 232 Os elementos pds-textuais deverdo seguir o guia de normalizagao proposto pelo SISBIN,
UFOP. Tais informacodes poderdo ser acessadas no seguinte link:
http://www.repositorio.ufop.br/image/guia-normalizacao-sisbin.pdf.

Art. 242 As citacGes e referéncias poderdo 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.
Tais informacgdes poderdo ser acessadas nos seguintes links:

I. http://www.anpad.org.br/diversos/apa/apa citacoes referencias.pdf;

II.  http://www.repositorio.ufop.br/image/guia-normalizacao-sisbin.pdf;

Art. 252 A apresentagao de figuras ou tabelas poderd 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.

Paragrafo unico - O mesmo padrdao de normas de formatacdo deve ser seguido em todo o
trabalho, seja APA ou ABNT.

CAPITULO 5 - DO DEPOSITO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Art. 262 O trabalho finalizado devera ser encaminhado ao professor orientador e a banca
conforme determinagdo deste.

Art. 272 O encaminhamento do trabalho devera ser feito em trés vias impressas e/ou
digitalizadas, conforme determinacdo do professor orientador.

Art. 282 A submissdo do trabalho devera ser realizada, no maximo, 20 dias antes do prazo para
término do periodo letivo no qual o aluno se encontra.

Art. 292 O aluno que nao fizer o depdsito do trabalho no prazo indicado no item 5.3 sera
reprovado na disciplina Pesquisa em Administracdo Il (CAD022).

Art. 302 A data indicada para defesa devera respeitar o intervalo minimo de sete dias, contados
a partir da data de entrega dos exemplares impressos ou em formato digital para os membros
da banca.
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CAPITULO 6 - DA DEFESA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Art. 312 A defesa do Trabalho de Conclusdo de Curso é requisito obrigatério para aprovacao.
Para a realizacdo da defesa, o aluno deve estar matriculado na disciplina Projeto em
Administracdo Il e em ATV 600.

Paragrafo unico - 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.

Art. 322 A defesa do TCC podera ocorrer de forma presencial em sala designada com
antecedéncia minima de 48 horas pelo Colegiado do curso.

Art. 332 A defesa do TCC também podera ocorrer de forma sincrona, através de apresentagao
on-line realizada pelo aluno por videoconferéncia. Optando por esse formato, cabera ao discente
assegurar o proprio acesso aos recursos necessarios de TIC - Tecnologia de Informagdo e
Comunicacdo (computador, camera web, microfone, acesso a internet, etc.). Serda de
responsabilidade do professor orientador a criagdo do link para apresentacdo via Google Meet,
bem como da transmissdo deste link aos demais integrantes da banca avaliadora.

Art. 342 A defesa consistira de uma apresentacdo oral realizada pelo discente, seguida de
arguicao conduzida pelos membros da banca.

Art. 352 O tempo de duracdo da apresentacdo do aluno ndo poderd exceder 20 minutos.
Art. 362 Depois de finalizada a apresentacdo, que ndo poderd sofrer quaisquer tipos de
interrupg¢Ges, cada um dos membros da banca avaliadora do trabalho terd 15 minutos para arguir

o aluno a respeito do trabalho, além de apresentar criticas e/ou sugestoes.

Art. 372 Durante a apresentacdo, o aluno podera fazer uso de recursos audiovisuais disponiveis
no Instituto de Ciéncias Sociais Aplicadas da UFOP.

Art. 382 Depois da defesa, os membros da banca reunir-se-d3o0 em sessao reservada para definir
a nota que sera atribuida ao trabalho.

Art. 392 A divulgagao do resultado da avaliagao realizada pela banca compete ao orientador, que
devera fazé-lo assim que a nota for definida pelos membros da banca.

Art. 402 A defesa do Trabalho de Conclusdo de Curso é publica, sendo aberta a membros da
comunidade universitaria e sociedade em geral.

102



CAPITULO 7 — DA AVALIAGCAO REALIZADA PELA BANCA

Art. 412 Cada um dos membros da banca devera atribuir uma nota ao trabalho, levando em
consideracdo as orientacOes gerais para a avaliacao dos trabalhos de conclusdo de curso (Anexo
B).

Paragrafo Unico: a banca deverd ser composta por pelo menos trés membros, sendo um deles
do mercado, com experiéncia e conhecimentos reconhecidos. (pardgrafo incluido em virtude da
Resolugdo COADM n® 001/2025 de 11 de julho de 2025)

Art. 422 Sera aprovado o aluno que lograr nota igual ou superior a 6,0.
Art. 432 Sera reprovado o aluno que lograr nota inferior a 6,0.

Art. 442 A nota final a ser atribuida ao trabalho do aluno serd obtida calculando-se a média
aritmética das notas atribuidas individualmente pelos membros da banca avaliadora.

Art. 452 A critério do professor orientador e mediante a aprovacao do colegiado, poderda haver
reapresentacdo do trabalho caso a nota final obtida pelo aluno seja igual ou superior a 5,0 e
menor que 6,0.

Art. 462 A reapresentacgao do trabalho devera ocorrer em um prazo de até 10 dias, contados a
partir da data da primeira defesa.

Art. 472 Na reapresentacdo do trabalho, quando possivel, os membros da banca deverdo ser os
mesmos em relacdo a primeira defesa.

Art. 472 Caso ndo seja possivel manter a banca que participou originalmente da defesa, o aluno
devera entregar na Secretaria do Colegiado do curso uma carta, com assinatura do orientador,
justificando a indicacdo de novos membros para a banca.

Art. 472 A reapresentagao do trabalho, quando couber, devera ser agendada por meio de
formulario préprio (Anexo B), assinado pelo orientador e pelo discente, a ser entregue na
Secretaria do Colegiado do curso de Administragao da UFOP com antecedéncia de cinco dias.

Art. 482 A nova versao do trabalho devera ser entregue pelo aluno diretamente aos membros da
banca.

Art. 492 Os procedimentos para reapresentacao deverao seguir o disposto nos itens 6.2 a 6.10,
gue versam sobre os procedimentos para defesa do Trabalho de Conclusdo de Curso no curso de
Administragao da UFOP

Art. 502 A avaliacdo do trabalho, no ato da defesa e da reapresentacdo (quando couber), sera
formalizada por meio do preenchimento da Folha de Aprovagao e Ata de Defesa, elaboradas e
assinadas via Sistema Eletrénico de Informagdes, sendo esta ultima assinada pelos membros da
banca.

103



Art. 512 O aluno que ndo atender o disposto no item 7.2, seja na defesa ou na reapresentacao,
serd reprovado e somente poderad agendar nova defesa depois de efetuar novo depdsito do
trabalho no proximo periodo letivo, respeitando-se o disposto nos itens 5.4 e 5.5

Art. 522 Depois de aprovado, o aluno tera o prazo de 10 dias para fazer as correcdes indicadas
pelos membros da banca e depositar o trabalho na BDTCC (Biblioteca Digital de TCCS).

Paragrafo unico: Ao submeter o trabalho, o aluno devera seguir as orientagdes do tutorial de
submissdes da BDTCC, conforme o link:
http:// www.monografias.ufop.br/documentos/tutorial_aluno_submetedor.pdf

Art. 532 O arquivo submetido na BDTCC devera ser a versao final do trabalho.

Art. 542 O arquivo submetido na BDTCC devera conter copia digitalizada da folha de aprovacao
assinada via SEI.

Art. 552 A submissdo do arquivo na BDTCC é requisito obrigatdrio para a conclusdo da ATV600.
CAPITULO 8 — DA INTERRUPCAO DA ORIENTACAO E SUBSTITUICAO DE ORIENTADORES

Art. 562 Caso o orientador constate negligéncia por parte de qualquer aluno sob sua orientacao,
ou presenca de plagio no trabalho, podera solicitar, via requerimento especifico (Anexo A), a
interrupgao da orientagao.

Art. 572 O requerimento sobre o qual versa o item 8.1 sera analisado pelo Colegiado do curso de
Administracdo da UFOP e, caso seja aprovado, tera como efeito imediato a interrupcdo da

orientacao.

Art. 582 No caso de interrup¢do da orientacdo, o aluno somente podera procurar novo
orientador no periodo letivo seguinte ao ocorrido.

Art. 592 Caso o aluno julgue apropriado, podera solicitar, via requerimento especifico (Anexo A),
a substituicao do orientador.

Art. 602 No formulario de solicitacdo de substituicdo de orientador, dever-se-a indicar novo
orientador, que devera assina-lo consentindo a indicacao.

Art. 6i2 O requerimento sobre o qual versa o item 8.4 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 9 — DAS ATRIBUIGOES DO COLEGIADO, COORDENADOR ATIVIDADE DE CONCLUSAO
DE CURSO (ATV600), DOCENTES E DISCENTES

Art. 622 Competird ao Colegiado do curso de Administracdo da UFOP:

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

Convocar, em situacOes pertinentes, os professores orientadores para discutir questoes
relativas ao planejamento, execug¢ao e avaliagdo dos trabalhos;

Esclarecer os alunos quanto aos procedimentos pertinentes, desde a matricula dos
mesmos na disciplina Projeto em Administragdo | e Projeto em Administragao Il;
Apreciar os pedidos de reapresentagdo de trabalhos realizados conforme o item 10.5.

Art. 632 Competird ao Coordenador de Atividade de Conclusdo de Curso (ATV600):

VI.

VII.

VIII.

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

Dar orientagdes aos discentes matriculados em CAD 531 e CAD022 sobre as regras gerais,
prazos e procedimentos relacionados a matricula em ATV600 no respectivo semestre
letivo;

Organizar e divulgar a listagem dos professores orientadores e suas respectivas areas de
pesquisa;

Com o auxilio da coordenacgdo, gerenciar o processo de matricula dos discentes aptos a
cursar as disciplinas CAD 531, CAD022 e ATV600, visando o bom andamento do curso e
reducdo do tempo de formacao;

Distribuir o link do formulario eletrénico de matricula em ATV600, fornecendo aos
discentes as respectivas orientagdes quanto ao preenchimento e prazos de matricula;
Encaminhar a Secdo de Ensino pedidos de matricula em ATV600, conforme estabelecido
no item 2.3 deste manual;

Sempre que demandado, deve o coordenador de ATV600, com presteza, clareza e
prontidado, dirimir davidas e questionamentos dos discentes e dar informacdes que sejam
relevantes a matricula e a defesa do trabalho de conclusdo de curso;

Levar ao conhecimento da coordenagao do curso e da chefia do departamento questdes
relacionadas a dificuldade dos discentes em acessar os professores para definicdo de
orientacao;

Sugerir a coordenacdo e a chefia do departamento designacgdo de professor orientador
para discentes que estejam aptos a cursar CAD 531 e CADO022 e que estejam tendo
dificuldade em conseguir professor orientador, considerando o numero de orientandos
por professor do departamento;

Trabalhar juntamente a coordenacdo em propostas de melhoria nos processos
relacionados a gestao, matricula e, redugdao dos prazos de conclusao dos trabalhos de
conclusao de curso desenvolvidos pelos discentes do curso de Administragao.

Art. 642 Competira aos professores orientadores do curso de Administracdo da UFOP:
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l.
Il.
II.
V.

V.

VI.

VII.

VI,

IX.

X.

XI.

XIl.

X1,

XIV.

Solicitar via requerimento especifico, interrup¢ao da orientacao, 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 Administracdo da UFOP
para discutir questdes pertinentes ao Trabalho de Conclusao de Curso;

Negar-se a gerar a Folha de Aprovacao via SEl de alunos que ndo atendam as exigéncias
do Manual para Elaboracdo e Apresentacdo de Trabalho de Conclusdo do Curso de
Administracdo da UFOP;

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

Indicar a data, hordrio e modalidade da defesa (presencial ou on-line) e, quando for o
caso, reapresentacdo, do trabalho de cada um dos alunos sob sua orientacao;

Para os casos de defesa on-line a presenca dos discentes participantes sera computada
através de manifestacdo de presenca;

Para caso de bancas on-line o orientador devera gerar link para transmissdo da
videochamada. Este link devera ser transmitido de forma prévia aos membros da banca
e ao discente que apresentard o TCC e a secretaria do colegiado para divulgacao;
Comunicar, ao final da defesa a nota final atribuida pelos membros da banca a cada um
de seus orientandos;

Abrir processo no SEl e gerar a documentacdo relativa a defesa, quais sejam: folha de
aprovacgao; ata de defesa e declaragdo de participagcdao em banca;

Na criagdo do processo no SEl devem ser identificados como interessados: o colegiado do
curso, os professores membros da banca e o presidente do colegiado. Sendo, o presidente
do colegiado o orientador deve incluir a diretoria como enderecada;

Enviar ao aluno, apds as corregdes solicitadas pela banca, uma versdao em PDF da Folha
de Aprovacao eletronica gerada por meio do SEI;

Indicar ao aluno o prazo de trancamento da disciplina Projeto de Administracdo Il caso
entenda que o discente ndo conseguira concluir o trabalho dentro do semestre letivo.

Art. 652 Competird aos discentes do curso de Administragao da UFOP:

V.

V.

VI.

Procurar os professores que orientam nas respectivas areas de interesse e solicitar
orientagdo para elaboragao do Trabalho de Conclusao de Curso no periodo letivo;
Matricular-se na Atividade de Conclusdo de Curso no prazo indicado no item 2.3;

Fazer o depdsito da versdo final, respeitando as regras previstas no capitulo 4 deste
manual, em até 30 dias. O lancamento da nota em ATV600 estard condicionado a
aprovacao do SISBIN da versao depositada;

Comparecer no dia e hordrio marcado para defesa e, se for o caso, reapresentacdo do
trabalho;

Entregar os exemplares impressos e encadernados (espiral) e/ou digitalizados, conforme
determinagdo do professor orientador, referentes a versao do trabalho aos professores
membros da banca avaliadora;

Elaborar o trabalho seguindo as diretrizes do Manual para Elaboracdo e Apresentacao do
Trabalho de Conclusao do Curso de Administracdo da UFOP;
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VII.  Solicitar substituicdo de orientador nos casos em que houver justificativa plausivel para
tal;

VIIl.  Se aprovado na defesa, submeter a versao digital para a BDTCC conforme normas do
SISBIN.

CAPITULO 10 — DAS ATRIBUICOES DA SECRETARIA DO COLEGIADO
Art. 662 Competira a secretaria do colegiado do curso de Administracdao da UFOP:

I.  Receber a notificagao do SISBIN em relagdo a aprovagdo do depdsito da versao final dos
trabalhos submetidos pelos discentes a BDTCC e encaminhar a se¢do de ensino pedido de
lancamento de nota em ATV 600;

II.  Para defesas presenciais, solicitar, junto a Administracdo Predial do ICSA, reserva das
salas para a apresentacdo do trabalho, de acordo com a demanda de trabalhos;

lll.  Auxiliar os professores na elaboracdo da documentacdo relativa a defesa do TCC, quais
sejam: folha de aprovacdo; ata de defesa e declaracdo de participacdo em banca. E,
quando necessario, elaborar essa documentagao a pedido do docente;

IV. Receber e encaminhar ao Colegiado do curso pedido assinado pelo orientador
justificando nova composi¢do da banca para reapresentagao, se for o caso;

V. Receber e encaminhar ao Colegiado do curso o formuldrio de agendamento de
reapresentacao, observando o disposto no item 7.9;

VI.  Receber e encaminhar, ao Colegiado do curso, requerimento de interrup¢do de
orientacdo e de substituicdo de orientadores;
VIl.  Tornar publicas as datas e salas das defesas dos Trabalhos de Conclusdo de Curso,

observando o disposto nos itens 6.2 e 6.3. Nos casos de banca on-line a secretaria devera
disponibilizar o link da videochamada para participacdo da comunidade académica.

CAPITULO 11 - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 672 Caso o discente ndo compareca na data agendada para defesa por motivo justificavel,
tera dois dias Uteis para requerer nova data para defesa, apresentando por escrito o motivo da
auséncia, devendo o pedido ser protocolado junto a Secretaria do Colegiado e analisado pelo
Colegiado do Curso.

Art. 682 Possiveis modificacbes neste Regulamento serdo realizadas pelo Colegiado de Curso de
Administracdo, juntamente ao Nucleo Docente Estruturante, na medida em que se fizerem
necessarias.

Art. 692 SituagOes ndao contempladas por este Regulamento serdo analisadas pelo Colegiado de
Curso de Administragao da UFOP.

Art. 702 Este regulamento entrard em vigor a partir da sua aprovacgao pelo Colegiado do Curso
de Administracdo da UFOP e devidamente referendado pela Ata da reunido do Colegiado na qual
ocorreu a aprovagao.
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ANEXO A

REQUERIMENTO DE INTERRUPGCAO DO COMPROMISSO DE ORIENTAGAO E

REQUERIMENTO DE SUBSTITUICAO DE ORIENTADOR DOS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE
CURSO
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REQUERIMENTO DE INTERRUPGCAO DO COMPROMISSO DE ORIENTAGAO

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, X de de 20

Professor (a) Dr./ Dra./ Me.
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Universidads Federal
de Ouro Preto

REQUERIMENTO DE SUBSTITUIGAO DE ORIENTAGCAO

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

Nestes termos, pede deferimento.

Mariana, * de de 20
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ANEXO B

DECLARAGAO,

LISTA DE PRESENCA, ORIENTACOES GERAIS PARA AVALIACAO, FICHA DE AVALIACAO
INDIVIDUAL DOS MEBROS DA BANCA, SOLICITACAO DE REAPRESENTACAO DO TRABALHO
DE CONCLUSAO DE CURSO

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
conclusdo de curso do(a) aluno(a) intitulado “
", tendo sido esse trabalho apresentado em XX de de 20xX, para conclusdo

do Curso de Administracdo, oferecido pela Universidade Federal de Ouro Preto.

Mariana, XX de de 20

Presidente do Colegiado do Curso de Administragdo
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LISTA DE PRESENCA

DEFESA DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO - XX.XX.20

ALUNO(A): , matricula n2

TITULO: “

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

Matricula:
Matricula:
Matricula:
Matricula:
Matricula:
Matricula:
Matricula:
Matricula:
Matricula:
Matricula:
Matricula:
Matricula:
Matricula:
Matricula:
Matricula:
Matricula:
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ORIENTAGOES GERAIS PARA AVALIAGAO DOS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

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

a) O aluno sera avaliado em duas modalidades - avaliacdo da apresentacdo oral e
analise do trabalho escrito - por uma banca examinadora composta por trés
membros, que atribuirdo, individualmente, nota ao trabalho;

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

c) Na apresentacdo oral, cada membro deve avaliar: dominio do conteldo, organizacdo
da apresentacdo, habilidades de comunicacdo e expressao, capacidade de
argumentacao, uso dos recursos audiovisuais, correcdo gramatical e apresentacao
estética do trabalho.

2. Recomenda-se que a defesa do TCC siga a seguinte distribuicdo de tempo:
a) 20 (vinte) minutos para a apresentacao oral pelo candidato,
b) 15 (quinze) minutos de arguicdo pelos membros da banca examinadora.

3. A nota de cada examinador sera a soma do trabalho escrito (com valorde 0 a 7 - zero a
sete) e da apresentacdo 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 Administragdo o aluno com média final
igual ou superior a 6 (seis).

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

5. Alidentificagdao de qualquer tipo de plagio ou a ndo adogdo do padrdo do Trabalho de

Conclusao de Curso disponibilizado no site do curso resulta em reprovagao do trabalho
com nota 0 (zero).
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SOLICITAGAO DE REAPRESENTAGAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Eu, regularmente matriculado(a) no
curso de Administragdo sob o nUmero venho por meio desta solicitar a
reapresentacdo do Trabalho de Conclusdo 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:

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

Data e Assinatura do Solicitante

Data e Assinatura do Professor Orientador
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