MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL SUL-RIO-GRANDENSE
CAMPUS VENANCIO AIRES
CURSO TECNICO EM ADMINISTRAGAO
SUBSEQUENTE A DISTANCIA

REGULAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Dispbe sobre o regramento operacional
do Trabalho de Conclusdo de Curso do
Curso Técnico em Administragcao
Subsequente a Distancia do Instituto
Federal Sul-rio-grandense do Campus
VENANCIO AIRES.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O presente Regulamento normatiza as atividades e os procedimentos
relacionados ao Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) do Curso Técnico em
Administracdo Subsequente a Distancia no ambito do Instituto Federal de
Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense — IFSul.

Art. 2° O TCC é considerado requisito para a obtencado de certificacédo final e

emissao de diploma.

CAPITULOII
DA CARACTERIZAGAO E DOS OBJETIVOS

Art. 3° O trabalho de conclusdo de curso (TCC) do Curso Técnico em
Administracdo Subsequente a Distancia constitui-se numa atividade curricular,
desenvolvida na disciplina de Metodologia de Pesquisa Técnica e Cientifica, na
qual o estudante inicia o processo de pesquisa e desenvolvimento do projeto
que ira culminar na construcdo escrita do TCC, concluido na disciplina

especifica de Trabalho de Conclusdao de Curso , vinculada a éarea de



conhecimento e ao perfil de egresso do Curso.

Art.4° O TCC consiste na elaboragdo, pelo académico concluinte, de um

trabalho que demonstre sua capacidade para formular, fundamentar e

desenvolver um trabalho de pesquisa, que podera ser através de pesquisa

bibliografica, pesquisa bibliografica aliada a coleta de dados e estudo de caso

de modo claro, objetivo, analitico e conclusivo.

§ 1° O TCC deve ser desenvolvido segundo as normas que regem o trabalho e
a pesquisa cientifica, as determinagbes deste Regulamento e outras

regras complementares que venham a ser estabelecidas pelo colegiado
/coordenacao de Curso.

§ 2° O TCC visa a aplicagdo dos conhecimentos construidos e das
experiéncias adquiridas durante o curso.

§ 3° O TCC consiste em uma atividade individual ou em grupo, realizada sob a
orientacdo e avaliagao docente. Caso a opc¢ao definida pela coordenagao
do curso e docentes da disciplina de Trabalho de Conclusdo de Curso
(TCC) seja por atividade em grupo, este podera ter, no maximo, cinco
integrantes.

Art. 5° O TCC tem como objetivos gerais:

| - Estimular a pesquisa, a producgao cientifica e o desenvolvimento pedagdogico
sobre um objeto de estudo pertinente ao curso;

Il — Possibilitar a sistematizagdo, aplicagao e consolidacdo dos conhecimentos
adquiridos no decorrer do curso, tendo por base a articulagao tedrico-pratica;

[Il - Permitir a integragdo dos conteudos, contribuindo para o aperfeigoamento
técnico-cientifico e pedagodgico do académico;

IV - Proporcionar a consulta bibliografica especializada e o contato com o
processo de investigagao cientifica;

V - Aprimorar a capacidade de interpretacdo, de reflexao critica e de

sistematizagcao do pensamento.

CAPITULO IlI
DA MODALIDADE E PROCEDIMENTOS TECNICOS

Art. 6° No Curso Técnico em Administracdo Subsequente a Distancia o TCC é
desenvolvido na modalidade de ensaio (pequeno artigo), com o minimo de seis
paginas de elementos textuais, em conformidade com o Projeto Pedagdgico de

Curso.



§ 1° Considerando a natureza da modalidade de TCC expressa nesse caput,
séo previstos os seguintes, procedimentos técnicos para o desenvolvimento
do referido trabalho:

a) Elaboracéo do projeto de pesquisa;

b) Selecédo de referencial tedrico sobre o tema;

c) Reviséao bibliografica;

d) Elaboracdo de questionarios para entrevistas; estudos de caso; aplicagéo
do projeto de pesquisa; implementagdo de processos administrativos, entre
outras metodologias definidas no projeto de pesquisa que antecede a
escrita do TCC;

e) Analise e interpretagdo dos dados coletados;

f) Escrita do TCC;

g) Revisao pelo orientador;

h) Concluséo da escrita do TCC;

i) Encaminhamento virtual do TCC, para avaliagdo da banca;

j) Apresentacéo e defesa do TCC.

§ 2° O texto a ser apresentado para a banca e a versdo final em meio
eletrbnico terdo o carater de ensaio (pequeno artigo) de um assunto, de
maneira descritiva e analitica, em que a tonica é a reflexdo sobre o tema
em estudo.

§ 3° A producédo do texto solicitado orienta-se pelas regras basicas de escrita
académico-cientifica da ABNT, bem como pelas normas de apresentagao
dispostas neste Regulamento.

CAPITULO IV
DA APRESENTACAO ESCRITA, DEFESA E AVALIACAO

Secao |
Da apresentacgao escrita

Art. 7° O TCC devera ser apresentado sob a forma escrita, enviada pelo
académico, através do ambiente virtual de aprendizagem (AVA), ao orientador
do trabalho até a data prevista no calendario académico de vigéncia da
disciplina. O professor orientador encaminhara aos demais avaliadores da
banca, com antecedéncia de, no minimo, cinco dias em relagao a data prevista

para a apresentacao oral.

§ 1° A estrutura do texto escrito integrara, obrigatoriamente os seguintes itens:



a) Capa; b) Folha de rosto; ¢c) Resumo; d) Palavras-chave; e) Introdugéo -
concentrando objetivos, justificativa e metodologia; f) Desenvolvimento -
aliando referencial tedrico e analise e interpretagdo de dados; Q)
Consideracgdes finais; h) Referéncias

§ 2° O trabalho devera ser redigido, obrigatoriamente, de acordo com o Modelo
Padrdao disponibilizado pela Coordenagdo de Curso, obedecidas as
seguintes normas de formatagao:

- Fonte: Times New Roman ou Arial, tamanho 12;
- Espagamento entre linhas 1,5;
- Margens: superior e esquerda 3 cm, e inferior e direta 2 cm.

Secao ll
Da apresentagao oral

Art. 8° A apresentacgéo oral do TCC, em carater publico, ocorre de acordo com

o cronograma definido pelo Colegiado/Coordenagao de Curso, sendo composto

de trés momentos:

| - Apresentacéao oral do TCC pelo académico;

Il - Fechamento do processo de avaliagdo, com participacdo exclusiva dos

membros da Banca Avaliadora;

Il - Escrita da Ata, preenchimento e assinatura de todos os documentos

pertinentes.

§ 1° O tempo de apresentagdo do TCC pelo académico é de quinze minutos,
com tolerancia maxima de cinco minutos adicionais.

§ 2° Apos a apresentagao, a critério da banca, o estudante ou grupo de
estudantes podera ser arguido por um prazo maximo de dez minutos.

§ 3° Aos estudantes com necessidades especiais facultar-se-&o
adequacgdes/adaptacdes na apresentagao oral do TCC.

Art. 9° As apresentagdes orais dos TCCs ocorrerdao apdés o término das
atividades da disciplina de TCC, podendo ser presenciais ou por
webconferéncia, considerando a natureza do curso, bem como a logistica de
deslocamento, tanto de docentes ou convidados externos para a banca quanto
de estudantes . Neste caso a midia digital sera combinada, com antecedéncia,
entre o orientador e o orientando ou grupo de orientandos, conforme o caso,
conforme cronograma estabelecido e divulgado previamente pelo Coordenador

de Curso e polo de EaD.



Secao lll
Da avaliacao

Art. 10. A avaliagcdo do TCC sera realizada por uma banca examinadora,
designada pelo colegiado/coordenagcdo de curso, por meio da analise do
trabalho escrito e de apresentacgao oral.

Art. 11. Ap6s a avaliagdo, caso haja corre¢gdes a serem feitas, o discente
devera reformular seu trabalho, segundo as sugestdes da banca.

Art. 12. ApoGs as corregbes solicitadas pela Banca Avaliadora e com o aceite
final do Professor Orientador, o0 académico entregara a Biblioteca do campus
uma copia do TCC em formato eletrénico, arquivo pdf e doc.

Paragrafo unico. O prazo para entrega da verséo final do TCC é definido pela

Banca Avaliadora no ato da defesa, ndo excedendo a cinco dias a contar
da data da apresentacéao oral.

Art. 13. O TCC somente sera considerado concluido quando o académico
enviar, pelo ambiente virtual de aprendizagem (AVA), com a anuéncia do
orientador, a versao final e definitiva.

Art. 14. Os critérios de avaliacdo envolvem:

| - No trabalho escrito considerar-se-a a organizagao tanto dos elementos pre-
textuais quanto dos elementos textuais; o uso da linguagem concisa; a
argumentagdo coerente com o referencial tedrico e com aprofundamento
conceitual condizente com o nivel de ensino; a preocupagdo com a pesquisa
cientifica; a adequacgao a norma culta e a corregao linguistica.

I - Na apresentagdo oral considerar-se-a o dominio do conteudo, a
organizacao da apresentagéo, a capacidade de argumentagdo e comunicagao
das ideias, bem como a adequacao vocabular e a seriedade que o evento
requer.

Art. 15. A composi¢cado da nota sera obtida através da soma da apresentacao
oral (01 ponto) e do texto final (09 pontos), totalizando 10 pontos, atribuidos
por cada avaliador. Em seguida, procede-se o calculo da média aritmética dos
valores atribuidos por cada um dos avaliadores, resultado que definira a nota

final.



§ 1° Para ser aprovado, o estudante deve obter nota final igual ou superior a 6
pontos.

§ 2° No caso de TCC desenvolvido em grupos, todos os integrantes receberéo
a mesma nota no trabalho escrito; na apresentagao oral os critérios de
avaliacdo, estabelecidos no Artigo 14, item |1l, serdo avaliados
individualmente.

§ 3° Caso o académico seja reprovado em TCC, tera uma segunda
oportunidade de readequar seu trabalho e reapresenta-lo num prazo
maximo de vinte dias.

Art. 16. Verificada a ocorréncia de plagio total ou parcial, o TCC sera
considerado nulo, tornando-se invalidos todos os atos decorrentes de sua

apresentacao.

CAPITULO V

DA COMPOSICAO E ATUACAO DA BANCA

Art. 17. A Banca Avaliadora sera composta por trés membros titulares.
§ 1° O Professor Orientador sera membro obrigatério da Banca Avaliadora e
seu presidente.

§ 2° A escolha dos demais membros da Banca Avaliadora fica a critério do
Professor Orientador e do orientando, com a sua aprovagédo pelo
colegiado/coordenadoria de curso.

§ 3° O co-orientador, se existir, podera compor a Banca Avaliadora, porém sem
direito a arguigcdo e emissdo de notas, exceto se estiver substituindo o
orientador.

§ 4° A critério do orientador, podera ser convidado um membro externo ao
Campus/Instituicao, desde que relacionado a area de concentragdo do
TCC e sem vinculo com o trabalho.

§ 5° A participacdo de membro da comunidade externa podera ser custeada
pelo campus, resguardada a viabilidade financeira.

Art. 18. Ao presidente da banca compete lavrar a Ata.

Art. 19. Os membros da banca fardo jus a um certificado emitido pela
Instituicao, devidamente registrado pelo érgao da instituicdo competente para
esse fim.

Art. 20. Todos os membros da banca deverao assinar a Ata, observando que
todas as ocorréncias julgadas pertinentes pela banca estejam devidamente
registradas, tais como, atrasos, alteracdo dos tempos, prazos para a

apresentacao das corregdes e das alteragdes sugeridas, dentre outros.



CAPITULO VI
DA ORIENTACAO

Art. 21. A orientagdo do TCC sera de responsabilidade de um professor do
curso ou de area afim do quadro docente.
Paragrafo Unico - E admitida a orientagdo em regime de co-orientacdo, desde

que haja acordo formal entre os envolvidos (académicos, orientadores e
Coordenacao de Curso).

Art. 22 Na definicao dos orientadores devem ser observadas, pela
Coordenacédo e pelo Colegiado de Curso, a oferta de vagas por orientador,
definida quando da oferta do componente curricular, a afinidade do tema com a
area de atuacdo do professor e suas linhas de pesquisa e/ou formacéao
académica e a disponibilidade de carga horaria do professor.

§ 1° N&o ha um numero maximo de orientandos por orientador, ficando a cargo

deste estabelecer o limite que seja condizente com a orientacdo com
qualidade e compromisso condizentes com o orientando.

§ 2° A substituicdo do Professor Orientador s6 sera permitida em casos
justificados e aprovados pelo Colegiado de Curso e quando o orientador
substituto assumir expressa e formalmente a orientagao.

Art. 23. Compete ao Professor Orientador:

| - Orientar o(s) aluno(s) na elaboragdo do TCC em todas as suas fases, do
projeto de pesquisa até a defesa e entrega da verséo final do ensaio.

Il - Realizar reunides periddicas de orientacdo com os alunos e emitir relatério
de acompanhamento e avaliagdes.

Il - Participar da banca de avaliacao final na condicdo de presidente da banca.
IV - Orientar o aluno na aplicagdo de conteudos e normas técnicas para a
elaboragdao do TCC, conforme as regras deste regulamento, em consonancia
com a metodologia de pesquisa académico/cientifica.

V - Efetuar a revisdo do ensaio e autorizar a apresentagao oral, quando julgar o
trabalho habilitado para tal.

VI - Acompanhar as atividades de TCC desenvolvidas em ambientes externos,
quando a natureza do estudo assim requisitar.

VII — Sugerir ao coordenador de curso possiveis nomes para compor a banca
avaliadora, conforme o tema do trabalho.

Art. 24. Compete ao Orientando:



| — Observar e cumprir a rigor as regras definidas neste Regulamento.
Il — Atentar aos principios éticos na condugao do trabalho de pesquisa, fazendo
uso adequado das fontes de estudo e preservando os contextos e as relagdes
envolvidas no processo investigativo.
[l — Custear e organizar pesquisas externas, como entrevistas, visitas a
empresas, saidas de campo;
IV - Organizar o material para apresentagao; em caso de webconferéncia para
apresentacao a banca, garantir internet com capacidade para isso;
V - Aguardar o parecer final do orientador para realizar a postagem do trabalho
no AVA, visando a avaliagéo final.

CAPITULO VII

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 25. Os custos relativos a elaboracéo, apresentacado e envio final do TCC
ficam a cargo do académico.

Art. 26. Cabe ao Colegiado / Coordenadoria de Curso a elaboragdo dos
instrumentos de avaliagdo (escrita e oral) do TCC e o estabelecimento de
normas e procedimentos complementares a este Regulamento, respeitando os
preceitos deste, do PPC e definigdes de instancias superiores.

Art. 27. O discente que nao cumprir os prazos estipulados neste regulamento
devera enviar justificativa por escrito ao colegiado do curso que julgara o mérito
da questao.

Art. 28. Os casos nao previstos neste Regulamento serdo resolvidos pelo
Colegiado / Coordenadoria de Curso e pelo Professor Orientador.

Art. 29. Compete a Coordenadoria de Curso e a coordenacéao de polo EaD:

| Definir estratégias de divulgacdo interna e externa dos trabalhos
desenvolvidos no Curso;

Il Verificar a viabilidade de horarios das apresentagoes;

[l Produzir uma tabela informando: titulo do trabalho; nome do orientando (ou
grupo de orientandos); professor orientador; data e horario da apresentacgao;
sala da apresentagao (presencial) ou plataforma da apresentagao (virtual);

IV Divulgar amplamente as apresentagdes em murais visiveis no polo de EaD e

nas midias digitais, tanto do polo, quanto no site do campus.



