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REGULAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO
PARA TODOS OS CUROS DE GRADUACAO
E POS GRADUACAO

CAPITULO |
DA EXIGENCIA E REALIZACAO

Artigo 1° — Para a obtencédo do diploma de graduacgéo e P6s Graduacgéo Lato Sensu da
Faculdade de Teologia Integrada, o aluno devera elaborar um Trabalho de Concluséo
do Curso - TCC, durante o ultimo ano do curso. O TCC é considerado uma disciplina
curricular obrigatéria e devera ser desenvolvido sobre empresa publica ou privada de
qualquer segmento ou atividade econémica que acolha o académico sob orientacdo dos
professores designados pela Coordenacdo do Curso, no letivo que o aluno esta

matriculado.

Artigo 2° - O TCC tem por objetivos:

a) Estimular nos alunos a capacidade de observar e descrever praticas, processos e
procedimentos administrativos, desenvolver andlise e diagnéstico de problemas
estratégicos, taticos e/ou operacionais, elaborando propostas de solucdes através da

criacdo de alternativas devidamente avaliadas;

b) Criar condi¢cBes para que o aluno utilize os conhecimentos adquiridos durante o curso

bem como aplique na pratica os referenciais teoricos disponiveis;

c) Reforcar o elo entre a Faculdade e as empresas publicas e privadas.
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Artigo 3°— O TCC devera ser elaborado individualmente.

Artigo 4° — O TCC consistira da Avaliagcdo da Operacao e/ou Posicdo Competitiva de
uma Organizacdo ou de um setor representativo desta visando a identificacdo dos
fatores criticos essenciais para a solucéo de problema ou melhoria de performance, bem

como de proposta de Plano de Acéo.

81° - O desenvolvimento do trabalho ser& orientado e supervisionado regularmente no
decorrer do semestre letivo por um coordenador de TCC em horérios de atendimento a

serem agendados junto a secretaria.

§2° - Caberéa ao Coordenador de TCC em conjunto com o Professor Orientador da Area
de Conhecimento Especifica, acompanhar todo o desenvolvimento do aluno no trabalho
desde a escolha do tema, como desenvolvimento metodolégico da constru¢do do

trabalho até a sua conclusao.

83° - O Coordenador de TCC fara uma pré-qualificacdo dos trabalhos a partir da 42
(quarta) semana ap0s o inicio do semestre para definir quais os trabalhos que tém
condi¢bes de prosseguir no desenvolvimento e orientagdo, sempre em conjunto com o
Professor da Area de Conhecimento Especifica.

A partir deste passo o Coordenador de TCC definira prazos para entrega das etapas

acumulativas assim divididas:

1° semestre Até o Capitulo Il — Completo,

2° semestre Até o Capitulo IV — Completo.

Na entrega final do 1o semestre, o0 Coordenador de TCC atribuird uma nota na escala de
0,0 (zero) a 10,0 (dez) aos trabalhos apresentados. Para ter continuidade na orientagao,
o aluno devera obter média igual ou superior a 7,0 (sete), caso contrario sera
considerado reprovado na disciplina, devendo cursa-la novamente em outro semestre

letivo.

Obtendo média igual ou superior a 7,0 (sete), na primeira etapa do ano o aluno tera

continuidade da orientacéo, inicio a etapa final da confec¢éo de seu trabalho.
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O processo de avaliacdo do TCC seré feito em duas etapas. Durante a primeira, cabera

ao professor responsavel pelo acompanhamento metodoldgico e ao professor orientador
do trabalho, avaliar cada trabalho em termos de: apresentacdo, organizagéo,
desenvolvimento e conteddo apresentados pelo aluno. A nota de aprovacdo no TCC
essa fase avaliatéria, € 6,0 (seis), nota esta composta por 4 pontos atribuidos pelo
orientador especifico do trabalho, e 2 pontos atribuidos pelo coordenador de TCC. A
primeira avaliacdo tomara corpo na ultima semana do semestre.

A falta da entrega até a data estipulada ao Professor Orientador ou Professor da Area
Especifica implicara em aplicacao de nota “Zero” e implicara na reprovagao do aluno da
disciplina.

A obtencdo de média igual ou superior a 6,0 (seis) na apresentacdo das etapas néo
representa aprovacdo em Banca, onde o aluno devera expor e defender seu trabalho
agregando a ele, credibilidade cientifica bem como, possibilidade evidente de aplicacéo
pratica, portanto, a nota final de Banca Examinadora independe da média obtida no
decorrer do semestre, onde, o0 aluno devera obter média entre os professores membros

da banca igual ou superior a 4,0 (quatro) para ter seu trabalho aprovado.
84° - De acordo com a temética do TCC em desenvolvimento o Professor Orientador em
conjunto com o Professor Orientador de Area Especifica, orientardo o Aluno de acordo
com as Areas de Conhecimento envolvidas (especialidades).

CAPITULO Il

DAS ATRIBUICOES DA COORDENACAO DO TCC

Artigo 5° - S&o atribuicdes da Diretoria de Ensino e Extensao:

a)Estabelecer normas gerais para a elaboracao dos Trabalhos de Concluséao de Curso.

b) Fazer cumprir os prazos e demais exigéncias relativas a elaboragédo dos TCCs.

c) Acompanhar e analisar a qualidade de execucdo das propostas de TCCs

apresentados pelos alunos.
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d) Definir com respaldo da Diretoria da Faculdade o destino a ser dado a qualquer

aplicacdo prética ou tedrica do TCC quando este redundar no aperfeicoamento e/ou

construcao de modelos, ou algo semelhante no ambito da Faculdade ou fora dela.

CAPITULO 1l

DAS ATRIBUICOES DA COORDENADORIA DO TCC

Artigo 6° - S&o atribuicbes da Coordenadoria do TCC.

a) Estabelecer pré-requisitos para matricula na disciplina de TCC.

b) Definir e divulgar as datas programadas para a avaliacdo dos TCCs.

c) Analisar as propostas de TCCs, quando a exequibilidade, vantagens de ordem

académica, técnicas e outras.
d) Analisar a liberagdo das Orientacdes pelos Professores de Areas Especificas,
visando o melhor aproveitamento da Equipe de Professores e evitando excesso de

orientandos para cada Professor.

e) Resolver eventuais problemas apresentados pelo Professor Orientador de TCC e dos

Professores Orientadores de Area Especifica.

CAPITULO IV

DAS ATRIBUICOES DO PROFESSOR ORIENTADOR DE TCC E DOS
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PROFESSORES ORIENTADORES DE AREAS ESPECIFICAS E DOS ALUNOS

EM FASE DE ELABORAGAO DOS TCCs

Artigo 7° - Compete ao Professor Orientador de TCC

a)Estabelecer a programacéo para a elaboracdo do TCC e apresenta-la aos alunos no

inicio das aulas de cada semestre letivo.

b)Apresentar aos alunos as fases envolvidas na elaboragédo dos TCCs explicando os

contetudos como disciplina regular do Curso de Administragdo de Empresas.

c) Acompanhar o desenvolvimento do TCC, mantendo contato regular com o(s) aluno(s)

onde serao transmitidas orientacdes coletivas e/ou individuais.

d) Executar pré-qualificacdo dos alunos matriculados até a terceira semana de aula para
determinar quais conseguiram definir os temas e empresas para dar continuidade ao
TCC.

e) Recomendar aos alunos a consulta aos Professores Orientadores de Area Especifica
a partir do momento em que tiverem seus temas escolhidos e forem iniciar a elaboracao

do Referencial Te6rico do Trabalho.

f) Executar avaliagdo dos trabalhos concluidos no lo.semestre.

g) Submeter a Coordenagdo do Curso eventuais desvios ou ajustes necessarios

ao bom andamento dos TCCs.

ARTIGO 8° - Compete aos Professores Orientadores de Area Especifica.
a) Tendo contato com o aluno orientar e avaliar no que tange a disciplina de sua

especialidade.

b)Avaliar sua prépria disponibilidade técnica e de tempo para orientar o tema proposto

pelo aluno.
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c)Definida sua orientacdo manter contato regular com o aluno orientando visando

acompanhar o andamento do trabalho.

d) Informar ao aluno orientado, ao Professor Orientador de TCC e a Coordenacdo,

guando do término de seu periodo de orientacdo de cada Aluno.

e) Atribuir nota & quarta etapa do trabalho para compor a média da etapa juntamente

com a nota atribuida pelo Professor Coordenador de TCC.

ARTIGO 9° - Compete aos alunos matriculados em orientacdo de TCC.

a) Apresentar “proposta de TCC” (Projeto de Pesquisa) ao Professor Orientador de TCC
até a 32, (terceira) semana a partir do inicio das aulas no periodo letivo em que ocorrer
do TCC.

b) Prestar informacdes sobre o andamento dos trabalhos ao Professor Orientador

semanalmente e/ou nas datas previstas para fases e/ou sempre que solicitado.

c) Obter dos Professores Orientadores, dentro dos prazos viaveis, aprovacgéo para todas

eventuais modificacbes que se fizerem necessarias para uma boa elaboracédo do TCC.

d) Entregar ao orientador, em data a ser marcada no semestre letivo corrente, duas

cépias do “Trabalho de TCC” devidamente digitado e encadernado em espiral.

e) Apos aprovado, o “Trabalho de TCC” e/ou, o(s) aluno(s) tera(dao) um prazo
determinado pelo Professor Orientador de TCC para entregar o “Trabalho de TCC”
corrigido, em “CD-ROM” gravado em um unico arquivo no formato “.doc” o qual devera
conter tanto a parte “Nao Textual” (Capa, folha de Rosto, etc) e “Textual” (Capitulos). O
arquivo devera ser salvo como “RGM_nome do aluno_TCC”, por exemplo “999999 José
da Silva_TCC.doc”. As copias eletrbnicas passardo a compor a base de dados da

Faculdade de Teologia Integrada.

f) Cobrir as despesas decorrentes da confeccdo do TCC e outras necessérias para

sua apresentacéo.
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CAPITULO V

DA APRESENTACAO FINAL DO TCC

ARTIGO 10 - Séo atribui¢cdes do (s) aluno(s):
a) A apresentacdo oral do TCC far-se-4 em data a ser definida e divulgada pelos

Professores Orientadores de Turmas de Pos Graduacgéo Lato Sensu

b) Os alunos que nao obtiveram aprovacdo pelo Professor Coordenador em conjunto
com o Professor Orientador de Area Especifica ao final do segundo semestre, que
estiverem matriculados serdo considerados reprovados e deverdo matricular-se
novamente no semestre seguinte na disciplina onde poderdo dar prosseguimento ao
mesmo tema ou optar-se por outro que seja exequivel. O mesmo procedimento aplicar-

se-a aos alunos reprovados em Banca Examinadora.

c) Na entrega para Avaliacdo, o(s) aluno(s) devera(do) ter preparado, conforme
instrucdes anteriores, o Trabalho para julgamento a ser feito por banca examinadora
composta pelo Professor Coordenador de TCC, pelo Professor Orientador de Area
especifica e por um terceiro professor convidado, e na impossibilidade destes por banca
composta por outros professores do curso.

§ 1°. Cabera ao Professor Orientador de TCC em conjunto com a Coordenadoria definir
e divulgar as datas e horarios das apresentacdes orais.

§ 2°. Cabera a cada aluno sistematizar seu trabalho de TCC elaborando textos, gréficos,
tabelas, figuras e recolhendo anexos que couber, respeitadas as normas metodologicas
definidas, bem como cuidar da verificagdo ortografica e gramatical dos textos
apresentados.

§ 3° O julgamento da banca é soberano e compete a esta a aprovacédo ou reprovagao
dos alunos matriculados na disciplina.

§ 4° 0O Aluno que obtiver nota final menor de 7 (sete) em seu trabalho de TCC sera
considerado reprovado, devendo repetir essa disciplina no periodo letivo seguinte. Nao

havera segunda avaliac&o nesta disciplina.
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8§ 5° A entrega final do trabalho de TCC fora do prazo fixado pela Coordenadoria,

acarretara ao aluno reprovacdo em TCC, exigindo que o mesmo matricule-se na

disciplina no semestre seguinte, ndo concluindo portanto seu curso.

ARTIGO 11- O volume contendo o trabalho de Conclusédo de Curso serd montado pelo
aluno em conformidade com o “anexo 1” da presente norma.

§ 1° Todas as paginas de elementos textuais deverdo ser numeradas e contadas a
partir da folha de rosto, em uma Unica sequéncia (inclusive os apéndices), ficando os
ndameros no canto superior direito de cada pagina a 2cm do cabecalho.

§ 2° O Relatério Final devera ser impresso em papel formato A-4, com figuras,
diagramas, e tabelas perfeitamente legiveis.

§ 3° As margens serdo: interna (esquerda) de 3 cm, externa (direita) de 2 cm, superior
de 3 cm e inferior de 2 cm cabecalho e nota de rodapé 2cm.

§ 4° Serdo permitidas as Notas de Rodapé quando elementos do texto o justifiquem.
Elas devem ser digitadas dentro das margens, ficando separados do texto por um
espaco simples de entrelinhas, e por filete de 3 cm a partir da margem esquerda.

8 5° Todos os textos deverao ser digitados com Fonte Times New Roman ou arial em
tamanho 12, em espacgo 1,5 cm.

8 6° Todas as péaginas deverdo ser utilizadas em todo seu espaco util, caracterizando as
laudas do trabalho, exceto nas mudancas de capitulo, quando devera haver salto de
pagina. O trabalho devera totalizar em torno de 35 a 50 paginas textuais.

8 7°. A encadernacéao final do trabalho devera ser em espiral com contracapa de cor azul
e capa transparente permitindo a leitura dos dizeres da capa.

8§ 8° Tabelas, Figuras, Gréficos, deverdo na medida do possivel, ser incluidos no
decorrer do texto, salvo quando impraticavel com os recursos de edi¢do de texto.

Neste caso devera ser incluido e numerado como Anexo. Todas as Tabelas, Graficos e
Figuras deverao ter indicagOes de fonte e data.

§ 9° As referéncias bibliograficas serdo elaboradas de acordo com a norma NBR —
14724 da ABNT(em vigor).

1(uma) via em aspiral com contra capa azul

1(uma) via em capa dura — cor azul marinho e letras douradas.
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CAPITULO VI

DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 12 - O Trabalho de Conclusdo de Curso consiste em disciplina regular e
obrigatéria do Curso de Administracdo de Empresas com Carga Horaria total de 160

horas aula que se realiza no ultimo Ano letivo do curso.

ARTIGO 13 - Estas normas foram aprovadas em 15 de setembro de 2007 para vigéncia
a partir da mesma data, podendo o seu contetudo ser revisto ou alterado quando as
regras aqui estabelecidas néo refletirem a realidade académica ou ndo contribuam para

a melhor formacéo do alunado.

Banca Examinadora do Trabalho de Conclusdo de Curso serad de acordo com o

Coordenador da Turma

A Banca Examinadora do TCC sera composta por trés professores, e sera presidida
pelo professor coordenador de TCC, pelo professor orientador de TCC e por outro
docente convidado, com formagdo correlata ao tema desenvolvido no trabalho em
avaliacdo e que tenha disponibilidade de horério.

A avaliacdo do TCC levard em conta os critérios de exceléncia de um trabalho de
iniciacdo cientifica, nas formas escrita e oral. Os professores que compordo a banca
receberdo cépia do trabalho para leitura e avaliagdo assim que o0 mesmo seja recebido
pelo professor Coordenador. Sera entdo, marcada a data de apresentacdo do trabalho.
Nesta data, o aluno deve entregar a cada membro da banca uma cépia de resumo/
relatério do trabalho, ou os slides ou transparéncias da apresentacdo, se for o caso.
Proceder-se-a a uma apresentagcédo pelo aluno de, no maximo, 30 minutos. Ao fim da
apresentacéo do discente, os membros da banca poderdo discorrer brevemente sobre
sua avaliacdo do trabalho, pontos fortes, pontos que merecem reconsideracao, etc.

10
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Cada membro atribuirhd nota ao trabalho, levando em conta os seguintes critérios de

avaliacdo, cada um valendo de 0 a 1 ponto: aspecto visual da apresentacéo, dominio do
tema, performance frente a arglicdo, expressdo e postura, perfazendo um total de 4
(quatro) pontos. Nao ha recurso da nota atribuida pela banca avaliadora. As notas de
TCC serdo divulgadas juntamente com as notas das outras disciplinas ao fim do
semestre.

As apresentacfes de TCC estdo alocadas, no calendario oficial da escola.

Lembretes sobre o TCC

- O trabalho de conclusdo de curso é um trabalho académico, mas ndo da mesma
alcada de uma dissertacdo de mestrado ou tese de doutorado. Espera-se que o aluno
seja claro na definicdo do tema e faca uma pesquisa bibliografica coerente com o tema
proposto. O importante € relacionar a teoria e a pratica (solu¢cdo de um problema) de
maneira segura e precisa.

- O trabalho de TCC é, em 99% dos casos, um problema encontrado no estagio ou na
vida profissional do aluno.

- Aproveite ao maximo o0s seus encontros individuais com os professores. Para que isso
aconteca, anote suas duvidas, traga seus rascunhos, e faca as adaptacdes e correcdes
propostas, ou as leituras devidas. Nao saia de uma reunido sem marcar a préxima.

- Ndo se esqueca que 0s professores estdo a sua disposicéo para orienta-lo. E com eles
que vocé dividira suas aflicdes, principalmente com relacdo ao tema. Procure defini-lo o
mais rapido possivel. Da trabalho, mas ap0s essa fase, a pesquisa bibliografica e as
andlises ficam simples, e o seu rendimento nos momentos de redigir o trabalho aumenta
dramaticamente;

- A banca examinadora € uma formalidade, que prepara para futuras experiéncias
profissionais. Nao fique assustado. Lembre-se de preparar um roteiro de apresentacao,
e caso use transparéncias ou slides, ndo carregue no material escrito. Essas
ferramentas devem conter apenas o suficiente para lembra-lo dos topicos importantes
da apresentacdo. E é comum perceber que, depois de estudar um assunto mais

profundamente, fica muito simples falar sobre ele.

11
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ANEXO 1

APRESENTAGCAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

CAPA

Nome do aluno
Titulo do Trabalho
Nome da Faculdade
Ano

FOLHA DE ROSTO

Nome do Aluno

Titulo do Trabalho

Disciplina, Grau Pretendido, Curso e Orientador
Nome da Faculdade

Ano

PAGINA DE APROVACAO

Nome do Aluno

Titulo do Trabalho

1 linha para Data, Nota e Assinatura do orientador (alinhamento a direita)

2 linhas para Assinatura dos membros da banca examinadora (alinhamento a
direita)

Linha para média final e visto do orientador

Nome da Faculdade

Ano

AGRADECIMENTOS (opcional)
DEDICATORIA (opcional)

RESUMO
Times New Roman, tamanho 12, espacamento simples, (até 300 palavras) 5.000
caracteres, com borda ou em caixa de texto.

PRE-TEXTUAIS
Capa ao sumario, conta-se a partir da folha de rosto, mas numera-se a partir da
introducédo até o final do trabalho em algarismo arabicos.

FACULDADE DE TEOLOGIA INTEGRADA

12
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TEXTUAIS
Introducéo a bibliografia.

POS-TEXTUAIS
Glossério, anexos, apéndices, indice.

SUMARIO

N&o numerar Capa, Folha de Rosto, Folha de Aprovacdo, Agradecimentos, Resumo e
Sumario. Embora ndo numerados, os elementos pré-textuais deverdo ser contados a
partir da folha de rosto aos pos-textuais. Constando no sumario da introducéo aos pos-
textuais.

INDICE DE TABELAS, GRAFICOS E ANEXOS
Logo apo6s o Indice dos elementos textuais, enumere eventuais tabelas, graficos e
anexos que estéo inclusos no trabalho com sua correspondente paginagao.

CONTEUDO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

CAPITULO | = INTRODUCAO

1. Situacao da Organizacdo em Estudo

2. Caracterizacao da Organizacéo

2.1. Setor de Atuacao (Industria, Comércio, Servicos, Publica ou Privada)
2.2. Historico da Organizacédo

2.2.1. Fundacéo, Fundadores, Alteracdes Sociais, Abertura de Capital, etc.
2.2.2. Localizacéo

3. Tema

3.1. Delimitagdo do Tema

3.2. Definicdo da Area Académica de Concentracdo do Trabalho
(RH/AFO/ARMP/APROMKT/OS&M/TGA, etc)

4. Objetivos do Estudo

4.1. Objetivos Gerais do Estudo

4.2. Objetivo Especifico do Estudo

4.2.1. Problema

4.2.2. Justificativa do Estudo e Intervencgao

5. Referencial Teérico

CAPITULO Il = ANALISE DA SITUACAO

1. Definicdo do Negdcio da Organizacéo

1.1. Misséao, Visédo e os Valores da Organizacao

1.1.1. Setor em Estudo (departamento, area, unidade estratégica de
negocio ou a organizagcdo como um todo)

1.1.2. Identificacéo dos Principais Clientes do Setor em Estudo

1.1.3. Definicao das Relagdes entre Clientes Externos e a Organizacao
(setor em estudo)

1.1.4. Defini¢cao das Relagdes entre Clientes Internos e a Organizacao
(setor em estudo)

1.1.5. Panorama do Mercado onde se insere a Organizagao
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2. Diagnostico Organizacional (Andlise da Posicdo Competitiva) da Organizacéao
2.1. Analise das 5 (cinco) Forcas Competitivas de Porter
2.1.1. Grau de Rivalidade entre os Concorrentes
2.1.2. Poder de Negociacéo dos Clientes
2.1.3. Poder de Negociacdo dos Fornecedores
2.1.4. Ameaca de Novos Estreantes no Mercado
2.1.5. Ameaca de Produtos/Servicos Substitutos
2.2. Analise SWOT
2.2.1. Pontos Fortes
2.2.2. Pontos Fracos
2.2.3. Oportunidades
2.2.4. Ameacas
2.3. Definicdo dos Fatores Criticos de Sucesso da Organizacao
2.3.1. Custos
2.3.2. Qualidade
2.3.3. Flexibilidade
2.3.4. Inovacéo
2.4. Outro Método de Diagnéstico a critério do professor orientador da area Especifica

CAPITULO Ill — Proposta de Plano de Ag&o
1. Plano de acao
1.1. Curto Prazo
1.2. Médio Prazo
1.3. Longo Prazo

Entregar TCC dentro do semestre ou modulo que estiver matriculado.

N&o cumprido o prazo devera se matricular novamente na disciplina de Orientacdo
Trabalho de Concluséo de Curso.

Orientacdes extras pode ser acertado diretamente com professor da FATIN
CAPITULO IV — CONCLUSAO

Avaliacdo Quantitativa e Qualitativa dos resultados esperados

CAPITULO V - BIBLIOGRAFIA

ANEXOS (quando necessario)

Atualizado pelo professor em cada semestre — segundo a ABNT mais atual
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