UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA - UFPB
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS - CCSA
Greduasko em Adminisasko GRADUACAO EM ADMINISTRACAO - GADM

RESOLUCAO 01/2022

Regulamenta a constru¢do do Trabalho de Conclusdo
de Curso no Bacharelado em Administracio do
Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas da Universidade
Federal da Paraiba.

0 COLEGIADO DO CURSO DE GRADUACAO EM ADMINISTRACAO da Universidade Federal da
Paraiba, no uso de suas atribuicdes e considerando a necessidade de regulamentacdo das
atividades do curso na esfera de seu Colegiado e os requisitos institucionais definidos pela
Resolucdo CONSEPE n° 29/2020, em particular no paragrafo primeiro do artigo 17,

RESOLVE:
CAPITULO 1 - DEFINICOES INICIAIS

Art. 12 O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) é atividade obrigatéria para todos os discentes
do Curso de Bacharelado em Administracdo e consiste em uma producdo académica que
expressa as competéncias e habilidades desenvolvidas pelos estudantes, assim como os
conhecimentos por estes adquiridos durante o curso.

§12 O TCC deve ser resultado de um processo de construcdo de conhecimentos pelo
discente, orientado e supervisionado por um docente orientador, que integra os
componentes académico e profissional dentro do processo de ensino-aprendizagem das
disciplinas e do curso.

§2¢ No TCC, o discente deve demonstrar a capacidade de dominio sobre competéncias
adquiridas no decorrer do curso, com relagio aos componentes curriculares
estabelecidos no perfil profissional do Projeto Pedagé6gico do Curso.

§32 A gestdo do trabalho de TCC é de responsabilidade da Coordenagdo do curso, que
poder3, a seu critério, delegar a atividade a algum docente ou unidade vinculada a
coordenacao.

Art. 22 O TCC deve ser desenvolvido na modalidade Relatério de Trabalho de Conclusao, que
pode assumir as formas abaixo descritas, com a estrutura especificada no Apéndice A.

I. Relato monografico, no formato padrao de relatérios de pesquisas cientificas, conservada a
adequacao de profundidade, extensdo e complexidade cabiveis na formacao de graduacdo;

II. Artigo cientifico, nos formatos convencionalmente desenvolvidos nas publicacoes e
instituicdes académicas de referéncia na area de Administracao;

[II. Recurso de estudo e discussdo, nas formas de ‘artigo tecnolégico’ ou ‘caso para ensino’,
nos formatos convencionalmente desenvolvidos nas publicacdes e instituices académicas de
referéncia na area de Administracao;

IV. Plano de negocios elaborado a partir de uma pesquisa de mercado e com todas as
especificacdes requeridas para documentos dessa natureza.

Art. 32 0 TCC deve ser elaborado durante o dltimo ano letivo nos termos dessa Resolucao.
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§12 As etapas que constituem o TCC devem seguir os seguintes pardmetros: definicdo de
escopo e objetivos; elaboracdo do texto do projeto; execucao da pesquisa; preparacdo do
relatorio; e defesa.

§29 As etapas de definicdo de escopo e objetivos e elaboracdo do texto do projeto se
dardo em um primeiro semestre, na forma do TCC [, e as demais etapas se darao em
outro semestre subsequente, na forma do TCC II, sendo TCC I pré-requisito de TCC II.

§32 Caso o discente ndo entregue a ficha de avaliacdo do orientador (TCC I) e a versao
completa do relatério de trabalho de conclusdo (TCC II), conforme calendario definido
pelo curso e por seu orientador, sera considerado reprovado na atividade.

CAPITULO 2 - ORIENTACAO DO TCC

Art. 52 A orientacdo do TCC, entendida como processo de acompanhamento didatico-
pedagogico, é de responsabilidade do docente da UFPB, preferencialmente com vinculo junto ao
Departamento de Administragdo - DADM, Campus I.

Paragrafo dnico. Caso o estudante opte por receber orientagdo de docente de outro
departamento que ndo o DADM, devera receber autorizacdo prévia da Coordenagio do curso ou
do docente responsavel pela atividade junto a coordenacao.

Art. 62 E esperado do docente Orientador de TCC, sem prejuizo de outras atividades e demandas
definidas por suas preferéncias e convic¢des epistemoldgicas, metodolégicas, tedricas, que,

I. oriente o discente nas questdes de metodologia da pesquisa e normas de apresentacdo de
trabalhos académicos, assim como a pesquisa bibliografica e contetido para a fundamentagdo
das atividades desenvolvidas, acompanhando e avaliando o discente e o TCC;

[I. cumpra os requisitos de normalizacao e cronogramas definidos nesta Resolucdo;

[1I. realize encontros de orientacao e a leitura dos materiais produzidos pelo discente;

IV. informe a coordenacio e ao docente responsavel pelo acompanhamento de dificuldades e
incompatibilidades do processo de orientacdo, inclusive do desligamento do discente de sua
orientacao;

V. participe como membro das bancas examinadoras, conforme ajuste com o discente e a
coordenacgdo do Curso.

Paragrafo tinico. Em caso de verificacdo de dificuldades e incompatibilidades de orientagio nos
termos acima apresentados, a coordenacdo, ouvidos o discente e o orientador, devera redefinir a
orientacdo de modo a estabelecer um melhor encaminhamento para o trabalho do discente.

Art. 72 A Coordenacdo do curso devera divulgar, a cada semestre, os nomes dos docentes e
respectivas areas de interesse para orientagao do TCC, cabendo ao discente, observando as areas
de interesse, selecionar e contatar o docente cuja area de interesse seja compativel com a sua
proposta de trabalho.

Art. 82 Apos a definicdo do docente orientador, o discente devera obter a sua assinatura na Carta
de Aceite, nos termos do Apéndice B, e encaminha-la a Coordenacdo do curso conforme
calendario pré-definido.

§12 A Coordenacdo gerenciard o numero de orientandos por docente, e evitard acatar
orientacdo adicional de docente que tenha mais de 8 orientacdes por semestre.




UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA - UFPB
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS - CCSA
Greduasko em Adminisasko GRADUACAO EM ADMINISTRACAO - GADM

§22 O discente somente serd matriculado na atividade de TCC I ou Il mediante entrega do
termo de aceite do seu respectivo orientador, nos prazos estabelecidos pelo calendario
definido pela Coordenagao do curso.

§3¢ 0 discente pode solicitar cancelamento da atividade de TCC I ou II durante o periodo
estabelecido pela Coordenagdo do curso. O nao cancelamento nas atividades de TCC I ou
[l implicara na sua reprovacao.

Art. 92 Ao discente competird as seguintes atribuicdes:

I. Escolher o seu orientador;

[1. Providenciar a documentacdo necessaria para inicio do TCC em cada semestre;

[II. Desenvolver as etapas nos termos dessa resolucao e conforme a orientacao;

IV. Ser assiduo e pontual as atividades de orientacao;

V. Executar as atividades requeridas ao desenvolvimento do trabalho, conforme o calendario
da coordenacdo e do orientador;

VI. Consultar a Coordenacgao do curso ou docente responsavel pelo TCC, quando necessitar;
VII. Comparecer em local, data e hora determinados para apresentar e defender seu TCC
perante banca examinadora.

Art. 102 A troca de orientador por vontade do discente, somente sera oficializada mediante
concordancia do docente substituido, por meio de documento assinado (Apéndice B) entre as
partes (orientador substituido, orientador substituto e discente) e encaminhado a Coordenacao
do curso ou unidade responsavel pelo TCC.

Art. 112 O docente orientador que se desligar da orientacdo do TCC I deverd apresentar
documento informando a Coordenagdo do curso do desligamento e dos motivos da decisao.

Art. 122 O docente orientador pode vetar a apresentacdo e defesa do TCC junto a Banca
Examinadora, em ndo havendo, segundo sua avaliacdo, condicdes para que o trabalho de
conclusao seja apresentado.

Paragrafo Unico. Se o trabalho nio estiver em condi¢des satisfatérias para entrega, conforme
indicacao do orientador, este recebera nota zero.

CAPITULO 3 - AVALIAGCAO, BANCAS E DEFESA DO TCC

Art. 132 A avaliacdo do TCC I sera de responsabilidade do docente orientador, mediante o
acompanhamento da realizacdo do trabalho de conclusdao do discente, considerando o que
abrange o TCC I em termos de construgao textual (APENDICE A).

§1° Com base no processo de avaliacdo do TCC I, o docente orientador deve atribuir uma
nota ao discente, por meio de ficha de avaliacdo (disponivel no site do Curso), que sera
enviada pelo discente a coordenacao no prazo estipulado pelo calendario definido pelo
curso.

§2°2 E de responsabilidade do discente solicitar a atribuicio de nota ao docente
orientador.

§32 As atividades de TCC I serdo atribuidas apenas uma nota de zero a 10, implementada
pela coordenacdo ap6s recebimento da ficha avaliativa assinada pelo docente orientador.
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Paragrafo unico. Caso o discente ndo entregue a ficha avaliativa no prazo estipulado pelo curso,
sera automaticamente reprovado na atividade. Nao ha exame final, nem recuperacao da nota
atribuida pelo docente orientador ao TCC I. A aprovacgao ou reprovacdo sera definitiva.

Art. 142 A avaliagcdo do TCC II, chamado apenas de TCC por se tratar de versdo completa,
ocorrera em defesa publica, em periodo determinado por calendario definido junto a
Coordenacao do curso, conforme critérios contidos no instrumento de avaliacio do TCC
(APENDICE C).

Art. 152 A inscrigdo no TCC para defesa publica dar-se-a por meio de cadastro encaminhado a
Coordenacdo do Curso e dentro do cronograma estabelecido, necessariamente com a indicacao
de anuéncia do docente orientador.

Art. 162 As Bancas Examinadoras do TCC compdem-se pelo docente orientador, que preside a
sessdo, e, pelo menos, por mais dois membros avaliadores.

§ 12 Cabe ao docente orientador a indicacdo da composicdo da Banca Examinadora, para
a anuéncia da Coordenacgdo do curso.

§ 22 Caso o orientador ndo indique os membros da banca, cabera a coordenagdo do curso
a indicacdo dos docentes avaliadores.

§ 32 Poderdo ser indicados como membros avaliadores de banca: docentes em exercicio
na UFPB ou em outra IES; docentes aposentados de IES; e profissionais de notério saber.
§ 42 Caso o orientador do discente seja um docente de um departamento diferente do
DADM, pelo menos um dos docentes avaliadores do trabalho devera ser do DADM.
§ 52 Estudantes de pés-graduacao stricto sensu podem compor banca de TCC, desde que
(1) tenham ao menos um ano de curso, (2), que seja, necessariamente, o quarto membro
da banca, e (3) que o orientador do TCC ndo seja seu orientador de pds-graduacao.

§ 62 A apreciacdo da banca levard em consideracdo a afinidade do membro avaliador
com o tema e a adequacao de sua formacdo/titulacio/atuacdo profissional para a
avaliacao do trabalho;

§ 72 A Coordenagdo do curso ou docente responsavel deve vetar a banca, nos termos
dessa resolucao.

Sdo casos que requerem veto de participacdo em banca:

a) Quando o membro avaliador seja conjuge ou parente de primeiro grau do orientador ou do
discente.

b) Quando o membro indicado nao tiver alinhamento de formacao e experiéncia académica
ou profissional adequados para avaliacdo do trabalho.

¢) Quando houver conflito de conhecimento publico entre o membro indicado e o discente.

Art. 172 As sessdes de defesa dos TCC’s serao publicas, obedecendo ao calendario elaborado
pela Coordenacgdo do curso.

Art. 182 Na defesa, o discente tera até 15 (quinze) minutos para apresentar seu trabalho e os
componentes da banca examinadora fardo a arguicdo em até 15 (quinze) minutos, para o caso de
dois membros, ou 10 (dez) minutos, para o caso de um quarto membro, dispondo o discente de
mais 10 (dez) minutos para responder aos questionamentos dos avaliadores.

§ 12 Na apresentagdo oral, somente a Banca Examinadora podera arguir o discente.
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§ 22 Ficara a critério da Banca Examinadora a abertura ao debate publico.

Art. 192 A Banca Examinadora avaliara o TCC conforme formulario de avaliagdo do Apéndice C,
que considerara dois componentes obrigatorios de avaliacdo:
a) Primeira etapa - Avaliacdo da apresentacdo oral e dos recursos utilizados (peso 3).
b) Segunda etapa - Avaliacdo do Relatério de Trabalho de Conclusdo (formato digital) (peso
7).

§ 12 Ao final da apresentacdo e arguicio do discente, a banca deve se reunir
reservadamente para emissdo da nota e do parecer final de aprovac¢do ou reprovacao do
TCC.

§ 22 As notas da banca serdo registradas no formuldrio e enviadas pelo docente
orientador para a Coordenacdo do curso, para os encaminhamentos devidos de registro
e, se for o caso, integralizacdo curricular.

§ 32 A sessdo de defesa devera ser registrada em ata (APENDICE C), disponibilizada pela
Coordenacdo do curso. A ata devera ser preenchida pelo docente orientador e assinada
por ele, pelos membros da banca avaliadora e pelo discente avaliado, e encaminhada
juntamente com os formularios de avaliacdo no prazo de até dois dias apds a sessdo de
defesa, preferencialmente pelo e-mail da Coordenagdo e em formato PDF (Portable
Document Format).

Art. 202 Caso seja detectada a similaridade de contetido por qualquer um dos avaliadores
membros da banca, as seguintes providéncias deverdo ser tomadas imediatamente: o docente
que constatou a similaridade devera informar as evidéncias do fato formalmente a Coordenagao
do curso e ao orientador. Ap6s constatacdo, a coordenacdo deverd comunicar ao discente sua
reprovacao com nota zero por média.

Art. 212 No caso de a banca examinadora sugerir ao discente a reformulacdo de aspectos do seu
TCC, em comum acordo com o orientador, o discente tem o prazo de até 05 (cinco) dias uteis
para entregar a versao final do trabalho, que devera conter a anuéncia final do orientador. Neste
caso, a nota do discente somente serd liberada ao discente ap6s a entrega da versdo final,
assinada pelo orientador.

Art. 222 Sera considerado aprovado o discente que obtiver nota igual ou superior a 5,0 (cinco)
pela banca examinadora do TCC.

Paragrafo dnico. Nio ha exame final, nem recuperagio da nota atribuida pela banca
examinadora ao TCC. A aprovacao ou reprovacao sera definitiva.

Art. 232 Apds a aprovacdo do TCC, o discente devera entregar uma copia digital em formato PDF
(Portable Document Format) da versao final do trabalho.

Paragrafo unico. O registro de finalizagdo, para efeito de integralizacdo de créditos pelo
discente, fica condicionado a entrega dessa versdo final do trabalho junto a Coordenagdo do
curso.

Art. 24° Todos os documentos fisicos e digitais gerados durante o TCC serdo arquivados por, no
minimo, um semestre letivo na Coordenacao do Curso.

CAPITULO 5 - DISPOSICOES GERAIS
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Art. 252 Os custos incorridos na elaboracdo do TCC, inclusive aqueles relativos a realizacao de
trabalho de campo e impressao, correm por conta do discente.

Art. 262 Os casos omissos nesta Resolucdo serdo resolvidos pelo Colegiado do Curso de
Administragao.

Art. 272 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 282 Revogam-se as disposicoes em contrario.

Colegiado do curso de Bacharelado em Administra¢do do Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas da
Universidade Federal da Paraiba, em Jodo Pessoa.

Professora Helen Silva Gongalves
Coordenadora do curso e Presidente do Colegiado
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APENDICE A - FORMATO DE APRESENTACOES

Todos os trabalhos, em qualquer das modalidades, deverao apresentar como estrutura
basica os elementos pré-textuais, o contetido da pesquisa, e os elementos pos-textuais

1. Elementos pré-textuais: concernem aos elementos que antecedem o conteudo da
pesquisa, cada um iniciando em uma nova pagina. Os elementos sdo os que estao
indicados abaixo, e a forma de apresentacao esta iniciada no apéndice Al.
e (apa
e Folha de Rosto
¢ Ficha Catalografica
Folha de aprovacao
Dedicatoria (Opcional)
Agradecimento (Opcional)
Epigrafe (Opcional)
Resumo ou sumario executivo (para planos de negdcios)
Listas de siglas, tabelas, quadros, figuras (Opcional)
e Sumadrio

2. Elementos textuais: concernem contetido objetivo do TCC, com definicao dependente
da opcdo de trabalho a ser desenvolvida. Os apéndices A2, A3, A4, A5 e A6 definem
detalhes para cada uma das quatro opg¢des de TCC definidas nessa resolugao.

3. Elementos poés-textuais: concernem contetidos complementares da pesquisa que sao
considerados relevantes para o trabalho. Fica a critério do discente e do orientador a
decisdo de quais conteildos comporao os elementos pos-textuais. Os tipos genéricos sao
indicados abaixo, e a forma de apresentacdo esta no apéndice A7.
e Os anexos: conteiudos ndo produzidos pelos pesquisadores, mas que sao
relevantes para o trabalho. Incluem-se aqui figuras, ilustracdes, textos etc.
e Os apéndices: contetidos complementares, produzidos pelo pesquisador, que sdo
considerados relevantes para o trabalho.
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APENDICE A1 - CAPA

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA - UFPB
Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas - CCSA

Graduacao em Administracao - GADM

(Times New Roman, 16)

TITULO DO TCC: Subtitulo do TCC, caso haja

(Times New Roman, 14, negrito)

NOME DO ALUNO (EM CAIXA ALTA)

(Times New Roman, 12)

Joao Pessoa

Més e ano
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APENDICE A2 - CONTRACAPA

NOME DO ALUNO (EM CAIXA ALTA)
(Times New Roman, 12)

TITULO DO TCC: Subtitulo do TCC, caso haja

(Times New Roman, 14, negrito)

Trabalho de Curso apresentado como
parte dos requisitos necessarios a
obtencdo do tulo de Bacharel em
Administracdo, pelo Centro de Ciéncias
Sociais Aplicadas, da Universidade Federal

da Paraiba / UFPB.

Docente Orientador: nome do(a) orientador(a)

Jodo Pessoa
Més e ano
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APENDICE A1 - FICHA CATALOGRAFICA

FICHA CATALOGRAFICA, SEGUNDO DEFINICAO
DA BIBLIOTECA CENTRAL OU SETORIAL (Esta
deve ser inserida no verso da folha de rosto)
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APENDICE A1 - FOLHA DE APROVACAO

Folha de aprovacao
(toda a pagina em Times New Roman, 12)

Trabalho apresentado a banca examinadora como requisito parcial para a Conclusao
de Curso do Bacharelado em Administracao

Aluno: nome do aluno:

Trabalho: Titulo completo

Area da pesquisa: marketing, recursos humanos...

Data de aprovacao:

Banca examinadora

Orientador(a)

Membro 1 (obrigatorio)

Membro 2 (obrigatério)

Membro 3 (opcional)

11
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APENDICE A1 - DEDICATORIA

DEDICATORIA (Times New Roman, 12)
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
PO.0:0:0:0:0:0.0.0:0:0.0.0.0:0:0.00.6:0.0.0:6:0.00:6:0.0'¢
XXXXXXXXXXXXXXXXX

12




UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA - UFPB

m CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS - CCSA

Sreduasko e Adniviscsto BUNSTLES GRADUACAO EM ADMINISTRACAO - GADM

APENDICE A1 - AGRADECIMENTOS

AGRADECIMENTOS

(Times New Roman, 12)

13
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APENDICE A1 - EPIGRAFE

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA - UFPB
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS - CCSA
GRADUACAO EM ADMINISTRACAO - GADM

EPIGRAFE (Times New Roman, 12)
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
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APENDICE A1 - RESUMO

RESUMO OU SUMARIO EXECUTIVO
(Times New Roman, 12)

Caso o discente opte por produzir um plano de negdcios, deve apresentar o sumadrio
executivo em lugar de um resumo. Nas demais opg¢des, é requerido o resumo.

15
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APENDICE A1 - LISTAS

LISTA DE FIGURAS

LISTA DE QUADROS

LISTA DE TABELAS

LISTA DE SIGLAS

(Times New Roman, 12)
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APENDICE A1 - SUMARIO

SUMARIO

(Times New Roman, 12)
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APENDICE A2 - MODELO DO RELATORIO MONOGRAFICO

O relato monografico deve ser escrito na forma de capitulos, segundo o modelo convencional
desse tipo de trabalho, trazendo, no minimo, a seguinte estrutura:

e Introducdo: apresentagdo do trabalho, contendo os recortes da pesquisa, sua justificativa, o
problema e os objetivos da pesquisa, além do plano (estrutura) geral do trabalho.

e (Capitulo tedrico: apresentacdo da literatura relevante sobre o assunto. A critério do
orientador e do discente, podem ser desenvolvidos dois ou mais capitulos tedricos.

e Método: apresentagdo das principais decisdes e procedimentos do trabalho de campo, com
definicdo coerente com a opc¢ao de pesquisa definida (entre qualitativa e quantitativa).

o Resultados: apresentacdo dos resultados do trabalho empirico, juntamente com a discussdo
dos resultados a luz da construgao teérica e da argumentacao seguida desde a introdugao.

o Consideracgdes finais: apresenta¢do do fechamento da pesquisa, com retomada dos objetivos e
sua analise, assim como as implicacdes tedricas e praticas da pesquisa e as recomendacgdes de
estudos futuros.

® Referéncias: apresentacdo somente dos itens de bibliografia efetivamente citados no texto.

e Os anexos: conteddos ndo produzidos pelos pesquisadores, mas que sdo relevantes para o
trabalho. Incluem-se aqui figuras, ilustracdes, textos etc.

e Os apéndices: conteudos complementares, produzidos pelo pesquisador, que sao
considerados relevantes para o trabalho.

Em termos de normalizacdo, ficam adotadas as seguintes definicdes:

e Papel: A4 (29,7 x 21 cm)

e Orientacdo do papel: retrato

¢ Editor de texto: Word do Office 2003 ou posterior

e Texto: justificado

e Fonte: Times New Roman

e Recuo de primeira linha: 2cm

e Tamanho da fonte: 15 para titulos e subtitulos, 12 para o texto corrido, e 10 notas de rodapé,
citagcOes longas e textos de ilustracoes (tabelas, graficos e quadros)

e Espacamento: 1,5 para o texto corrido e simples para citagdes longas e textos de ilustracdes
(tabelas, graficos e quadros)

e Margens: superior e esquerda, 3cm; inferior e direita: 2cm.

o Citagdes e referéncias bibliograficas seguem o padrao ABNT ou APA

¢ Paginacdo: contagem a partir da contracapa, com niimeros ocultados até a primeira pagina da
introducao.

Observacao: o TCC 1 abrange, no minimo, a elaboracdo da Introducdo, Referencial Teorico,
Método, Cronograma, incluindo as referéncias. As outras partes (Resultados, Consideracdes
finais) e ajustes sao realizados no TCC2.
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APENDICE A3 - MODELO DO ARTIGO CIENTIFICO

O artigo cientifico deve ser escrito na forma de itens e subitens, segundo o modelo
convencional desse tipo de trabalho, trazendo em torno de 5000 a 10000 palavras, e com a
seguinte estrutura:

e Titulo e nome do autor

o Introducao: apresentagdo do trabalho, contendo os recortes da pesquisa, sua justificativa, o
problema e os objetivos da pesquisa, além do plano (estrutura) geral do trabalho.

o Referencial tedrico: apresentacdo da literatura relevante sobre o assunto. A critério do
orientador e do discente, podem ser desenvolvidos dois ou mais capitulos tedricos.

e Método: apresentagdo das principais decisdes e procedimentos do trabalho de campo, com
definicdo coerente com a opc¢ao de pesquisa definida (entre qualitativa e quantitativa).

o Resultados: apresentacdo dos resultados do trabalho empirico, juntamente com a discussdo
dos resultados a luz da construgao teérica e da argumentacao seguida desde a introdugao.

o Consideracdes finais: apresentacdo do fechamento da pesquisa, com retomada dos objetivos
e sua analise, assim como as implicacdes tedricas e praticas da pesquisa e as recomendacgdes
de estudos futuros.

e Referéncias bibliograficas: apresentacdo somente dos itens de bibliografia efetivamente
citados no texto.

¢ Os anexos: conteddos ndo produzidos pelos pesquisadores, mas que sdo relevantes para o
trabalho. Incluem-se aqui figuras, ilustracgdes, textos etc.

e Os apéndices: conteudos complementares, produzidos pelo pesquisador, que sao
considerados relevantes para o trabalho.

Em termos de normalizacdo, ficam adotadas as seguintes definicdes:

e Papel: A4 (29,7 x 21 cm)

e Orientacdo do papel: retrato

¢ Editor de texto: Word do Office 2003 ou posterior

e Texto: justificado

e Fonte: times new roman

e Recuo de primeira linha: 1,25cm

e Tamanho da fonte: 12 para titulos e texto corrido, e 10 para notas de rodapé, citagdes longas
e textos de ilustragdes (tabelas, graficos e quadros)

¢ Espacamento: simples

e Margens: superior e esquerda, 3cm; inferior e direita: 2Zcm.

o Citacoes e referéncias bibliograficas seguem o padrao ABNT ou APA

e Paginacdo: contagem a partir da contracapa, com niimeros ocultados até a primeira pagina da
introducao.

Observagao: O TCC 1 abrange, no minimo, a elaboracdo da Introducdo, Referencial Teérico,
Método, Cronograma, incluindo as referéncias. As outras partes (Resultados, Consideracdes
finais) e ajustes sdo realizados no TCC2
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APENDICE A4 - MODELO DO ARTIGO TECNOLOGICO

O Artigo tecnoldgico expressa os conhecimentos derivados de pesquisa cientifica, concebidos
para a solucgdo de problemas praticos. A construcao tem a seguinte estrutura basica:

e Titulo e nome do autor

e Introducdo: apresentacdo do trabalho, contendo os recortes da pesquisa, sua justificativa, a
descricdo da situacdo-problema indicando sua oportunidade e relevancia para o contexto e
integracdo teoria-pratica e os objetivos da pesquisa, além do plano (estrutura) geral do
trabalho.

o Contexto e realidade investigada: apresentacdo das informacdes e contetddos relevantes para
a identificagdo da organiza¢do/contexto do estudo.

e Diagnéstico da situagdo-problema e/ou oportunidade: apresentacdo da situacdo-problema
e/ou oportunidade de melhoria/inovacdo vinculada ao contexto em andlise (organizacdo/
governo/atores sociais envolvidos), a partir da utilizacdo de diferentes abordagens teorico-
cientificas, privilegiando o rigor da investigacdo cientifica sem perder de vista o seu objetivo
principal.

e Andlise da Situacdo-Problema e propostas de inovac¢do/intervencdo/recomendacao:
apresentacdo e discussdo das possiveis alternativas para a resolugio da situacido-problema ou
para a exploragdo/desenvolvimento da oportunidade de melhoria/inovacao.

e Conclusdes e Contribuicdo Tecnoldgica/Social: apresentacdo da contribuicdo da proposta
para as organizacdes e/ou para a sociedade, com énfase nos beneficios, oportunidades de
melhorias e consequéncias das possiveis solu¢des ou desdobramentos da proposta de solugao
da situagao problema para a organizacao ou realidade estudada.

e Referéncias bibliograficas: apresentacdo somente dos itens de bibliografia efetivamente
citados no texto.

¢ Os anexos: conteddos ndo produzidos pelos pesquisadores, mas que sdo relevantes para o
trabalho. Incluem-se aqui figuras, ilustracdes, textos etc.

e Os apéndices: conteidos complementares, produzidos pelo pesquisador, que sao
considerados relevantes para o trabalho.

Em termos de normalizacdo, ficam adotadas as seguintes definicdes:

e Papel: A4 (29,7 x 21 cm)

¢ Orientacdo do papel: retrato

¢ Editor de texto: Word do Office 2003 ou posterior

e Texto: justificado

e Fonte: times new roman

e Recuo de primeira linha: 1,25cm

e Tamanho da fonte: 12 para titulos e texto corrido, e 10 para notas de rodapé, citacdes longas
e textos de ilustracdes (tabelas, graficos e quadros)

¢ Espacamento: simples

e Margens: superior e esquerda, 3cm; inferior e direita: 2cm.

o Citacoes e referéncias bibliograficas seguem o padrao ABNT ou APA

e Paginacdo: contagem a partir da contracapa, com niimeros ocultados até a primeira pagina da
introducao.

Observacao: O TCC 1 abrange, no minimo, a elaboragdo da Introducdo, Contexto e Realidade
Investigada, Diagnoéstico da situagdo-problema e/ou oportunidade, Cronograma, incluindo as
referéncias. As outras partes (Analise da Situacdo-Problema e propostas de
inovacdo/intervencdo/recomendacdo e conclusdes e Contribuicdo Tecnoldgica/Social) e
ajustes sdo realizados no TCC2.
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APENDICE A5 - MODELO DO CASO PARA ENSINO

O Caso para ensino envolve um relato de situacdes da vida organizacional, profissional ou
relacionadas a um dilema gerencial ou institucional, que tém por objetivo o uso didatico. A
construcdo tem a seguinte estrutura bésica:

e Titulo e nome do autor

e Introducdo: apresentacao da situagdo-problema que requer solugdes gerenciais.

e Descricdo do caso: apresentacdo da narrativa do caso, a cronologia da organizagdo-alvo
dentro do seu contexto, a origem e evolucdo dos problemas que sao objeto do caso, a histdria
de vida dos personagens do caso e a descricdo da situacdo-problema.

¢ Notas de ensino: tem o objetivo de dar suporte a aplicagdo do caso pelo docente e deve conter
um resumo do caso, os objetivos didaticos, as questdes para discussdo com as respectivas
respostas, as sugestdes para um plano de ensino, uma breve revisdo de literatura; a discussao
(ou Analise do Caso) e as indica¢des bibliograficas.

¢ Os anexos: conteuidos ndo produzidos pelos pesquisadores, mas que sdo relevantes para o
trabalho. Incluem-se aqui figuras, ilustracoes, textos etc.

e Os apéndices: conteddos complementares, produzidos pelo pesquisador, que sdo
considerados relevantes para o trabalho.

Em termos de normalizacdo, ficam adotadas as seguintes definicdes:

e Papel: A4 (29,7 x 21 cm)

¢ Orientacdo do papel: retrato

¢ Editor de texto: Word do Office 2003 ou posterior

e Texto: justificado

e Fonte: times new roman

e Recuo de primeira linha: 1,25cm

e Tamanho da fonte: 12 para titulos e texto corrido, e 10 para notas de rodapé, citacdes longas
e textos de ilustracoes (tabelas, graficos e quadros)

¢ Espacamento: simples

e Margens: superior e esquerda, 3cm; inferior e direita: 2cm.

o Citagdes e referéncias bibliograficas seguem o padrdo ABNT ou APA

¢ Paginacdo: contagem a partir da contracapa, com nimeros ocultados até a primeira pagina da
introducao.

Observacao: O TCC 1 abrange, no minimo, a elaboracao da Introdugao, Descricdo do Caso,
Cronograma, incluindo as referéncias. O TCC2 abrange a elaboracdo das notas de ensino e
ajustes finais no Caso.
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APENDICE A6 - MODELO DO PLANO DE NEGOCIOS

O plano de negocios tem a finalidade de apresentar uma proposta de negdcios, seguindo
a estrutura basica que esta a seguir definida:

o Titulo do projeto e sumario Executivo

e Descricao do empreendimento: razdo social; area de atuacgdo; missdo, visdo e valores da
empresa; mix de produtos / servigos; localizacdo; nimero de funcionarios previstos
inicialmente; estrutura organizacional; nome do(s) proprietario(s); sintese das
responsabilidades da equipe dirigente; plano de operacdes; parcerias...

e Introducido: apresentacdo da situacdo do mercado atual em relacdo a area de atuacao da
empresa proposta, considerando: o setor e sua estrutura atual, as ameacas e oportunidades
(analise SWOT), tamanho do mercado, a clientela...

e Resultado da pesquisa de mercado: o discente ird expor os dados coletados na pesquisa de
mercado realizada para embasar o Plano de Negdcios, bem como discutir os dados frente a
proposta, evidenciando sua viabilidade.

e Plano de Marketing: contém as estratégias mercadoldgicas que o discente vislumbra para sua
empresa. Os itens devem conter dentre outras informacdes: definicdes estratégicas
(segmentacdo, target e posicionamento), estratégias de produto, estratégias de preco,
estratégias de distribuicdo, estratégias de promogao e comunicacao.

e Plano Financeiro: deve apresentar numericamente todo o planejamento financeiro de seu
empreendimento e suas respectivas comprovacdes através de projecdes futuras de, no
minimo, 3 anos. Sdo elementos desse plano: Investimento inicial; projecdo de resultados;
projecdo de fluxo de caixa; projecdo de balango; ponto de equilibrio; analise de investimento
(Pay-back; Taxa interna de retorno - TIR; Valor atual liquido, etc.)

e QOutros elementos estruturais e estratégicos do empreendimento: planos operacionais,
detalhes de diferenciacdo estratégica, entre outros.

e Os anexos: conteddos ndo produzidos pelos pesquisadores, mas que sao relevantes para o
trabalho. Incluem-se aqui figuras, ilustracdes, textos etc.

e Os apéndices: contetidos complementares, produzidos pelo pesquisador, que sdo
considerados relevantes para o trabalho.

Em termos de normalizacdo, ficam adotadas as seguintes defini¢des:

e Papel: A4 (29,7 x 21 cm)

e Orientacdo do papel: retrato

¢ Editor de texto: Word do Office 2003 ou posterior

e Texto: justificado

e Fonte: times new roman

e Recuo de primeira linha: 1,25cm

e Tamanho da fonte: 12 para titulos e texto corrido, e 10 para notas de rodapé, citagdes longas
e textos de ilustragdes (tabelas, graficos e quadros)

¢ Espacamento: simples

e Margens: superior e esquerda, 3cm; inferior e direita: 2Zcm.

o Citacoes e referéncias bibliograficas seguem o padrao ABNT ou APA

¢ Paginacdo: contagem a partir da contracapa, com niimeros ocultados até a primeira pagina da
introducao.

Observacao: O TCC 1 abrange, no minimo, a elaboracdo da Descricio do empreendimento,
Introdugdo, Pesquisa de mercado, Cronograma, incluindo as referéncias. O TCC2 abrange a
elaboracao do plano de marketing, financeiro e outros elementos estruturais e estratégicos do
empreendimento.
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APENDICE A7 - ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

ANEXOS

APENDICES

Apresentacdo numerada (1, 2, 3...), cada novo elemento iniciando em uma nova pagina. Caso o
conteudo seja produzido em texto, deve ser usado o padrdo de apresentacdo regular de fonte e

espacamento, inclusive para os casos de apresentacido em tabelas ou quadros.
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APENDICE B - FORMULARIOS REFERENTES A ORIENTACAO

A orientac¢do discente, nos termos dessa resolucdo, terd seus processos e registros nos
seguintes documentos:

« Carta de aceite: formulario em que o docente indica sua aceitacao de orientacdo do discente,
apontando qual a atividades (se TCC I ou TCC II), a area de desenvolvimento, e a natureza da
atividade;

» Mudanca de orientador: formulario com a indicacdo do orientador atual e do novo orientador
(esta carta deve ser acompanhada pela carta de aceite do novo orientador).

24




UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA - UFPB
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS - CCSA
Greduasko em Adminisasko GRADUACAO EM ADMINISTRACAO - GADM

APENDICE B1 - CARTA DE ACEITE DE ORIENTACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA - UFPB
m CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS - CCSA
ure GRADUACAO EM ADMINISTRACAO - GADM

Eu, docente

lotado no Departamento de desta Universidade,
declaro junto a Coordenacao do Curso de Bacharelado em Administracdo que aceito a
orientacdo do (a) aluno(a)

matricula n? regularmente matriculado na atividade:

() Trabalho de Conclusao de Curso |
() Trabalho de Conclusdo de Curso II

Informo que a pesquisa sera desenvolvida na area abaixo indicada (indicar a mais préxima do
tema de construgao do TCC):

() Administracdo geral

() Estratégia, inovacdo e empreendedorismo

() Ensino e Pesquisa em Administra¢do

() Financas

() Gestao de Pessoas

() Gestao Publica, Ambiental e Social

() Marketing

() Praticas e Métodos de Pesquisa em Administracao

() Producao e Operagdes

() Tecnologias de Informacdo e Comunicagdo

() Outra

Informo ainda que o discente desenvolvera seu TCC na modalidade de:
() Relato monografico

() Artigo cientifico

() Artigo tecnologico

() Caso para ensino

() Plano de negécios

Registro, por esse aceite, que cumprirei todas a determinacdes regulamentares, assim como as
datas previstas das atividades de entrega do trabalho e da defesa publica.

Jodo Pessoa, de de 20

Assinatura do(a) docente
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APENDICE B2 - TERMO DE MUDANCA DE ORIENTACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA - UFPB
m CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS - CCSA
ure GRADUACAO EM ADMINISTRACAO - GADM

Eu, , matricula , aluno(a)

regularmente matriculado(a) no Curso de Administracdo na Atividade de TCC, sob a atual

orientacdo do(a) professor(a)

do Departamento de , venho solicitar a mudanc¢a de

orientacdo para o(a) professor(a)

do Departamento de

Registro que a mudanga de orientacdo foi devidamente acertada entre os(as) professores(as).
Solicito a desconsideragao da carta de aceite do meu orientador atual e o recebimento da carta

de aceite do novo orientador, que apresento juntamente com esse documento.

Jodo Pessoa, de de 20

Assinatura do(a) Aluno(a)

Assinatura do(a) orientador(a) atual Assinatura do(a) orientador(a) anterior
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APENDICE C - INSTRUMENTO DE AVALIAGCAO DO TCC EM DEFESA PUBLICA

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA - UFPB
W CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS - CCSA
ure GRADUACAO EM ADMINISTRACAO - GADM

Dados do discente e do trabalho

Nome:

Titulo do trabalho:

Tipo:

() Relato monografico () Artigo cientifico
() Artigo tecnolégico ou caso de ensino () Plano de negécios

Dados do avaliador

Nome:
Condicao:
() Professor do Departamento de administragao () Professor de outro departamento ou IES
() Pés-graduando () profissional externo
APRESENTACAO ORAL
CRITERIO NOTA(0a1l)

1. Expressividade na exposi¢do do contetdo do trabalho

2. Articulagdo entre a apresentacio e o trabalho

3.Desempenho na arguicdo

Soma

TEXTO DO TRABALHO

CRITERIO NOTA (0a1)

1. Coeréncia entre o texto escrito e a op¢do de produto selecionado (plano, artigo...)

2.Qualidade argumentativa do texto (clareza, adequagdo de argumentos...)

3. Qualidade geral do contetido introdutério

4. Qualidade da descrigdo de resultados empiricos (campo ou pesquisa de mercado)

5. Qualidade da analise e discussdo dos dados empiricos (campo ou pesquisa de
mercado)

6. Contribuicdo do estudo em termos de impacto académico e/ou profissional

7.Qualidade do texto em termos de corregdo linguistica e de normalizacdo

Soma
FECHAMENTO DANOTA
DIMENSAO Nota
Apresentacgio oral
Texto do trabalho
Total
Jodo Pessoa, de de

Assinatura do membro avaliador
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APENDICE C - INSTRUMENTO DE AVALIACAO CONSOLIDADA DO TCC

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA - UFPB

W CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS - CCSA
ure GRADUACAO EM ADMINISTRACAO - GADM
Dados do discente e do trabalho

Nome:

Titulo do trabalho:

Tipo:

() Relato monografico () Artigo cientifico

() Artigo tecnolégico ou caso de ensino () Plano de negécios

Dados da banca

NOTA ATRIBUIDA

Orientador:

Avaliador(a) 1:

Avaliador(a) 2:

Avaliador(a) 3 (opcional):

MEDIA DAS NOTAS

Observagdes da Banca:

Jodo Pessoa, de de

Assinatura do(a) Orientador(a)

Assinatura do(a) Avaliador(a) 1

Assinatura do(a) Avaliador(a) 2

Assinatura do(a) Avaliador(a) 3 (opcional)
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APENDICE C - ATA DA DEFESA PUBLICA DO TCC

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA - UFPB
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS - CCSA
GRADUACAO EM ADMINISTRACAO - GADM

Gradusgdo em Adminitrapic  BFI e

ATA DE DEFESA DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Ata da Sessdo Publica de Defesa de Trabalho de Conclusdo de Curso

do(a) Graduando(a) como
requisito para obtenc¢do do grau de Bacharel em Administracdo do
DA/CCSA/UFPB.

Aos do més de do ano de , as ,

realizou-se a sessdo publica de defesa do Trabalho de Conclusdao de Curso (TCC) intitulado
, na modalidade

apresentada pelo(a) discente , como pré-requisito para a

obtencdo do titulo de Bacharel em Administracido. A(o) Dr(a)

, na qualidade de orientador(a), presidiu a Banca

Examinadora, da qual fizeram parte o(a) examinador(a) e o(a)
examinador(a) como avaliadores, de acordo com os critérios

estabelecidos no instrumento de avaliacao do TCC.

AVALIACAO CONSOLIDADA DO TCC

NOTA ATRIBUIDA

Orientador:
Avaliador(a) 1:

Avaliador(a) 2:
Avaliador(a) 3 (opcional):

MEDIA DAS NOTAS

Proclamado o resultado, a presidente da banca examinadora encerrou os trabalhos e, para
constar, assinou a presente ata, juntamente com o(a)s demais membros da banca examinadora
e do(a) discente. O(a) discente tem até cinco dias uteis para cumprir as corre¢des exigidas pela
banca examinadora e entregar a versao final a Coordenacao do Curso de Administragao.

Assinatura do(a) Orientador(a) Assinatura do(a) Avaliador(a) 1

Assinatura do(a) discente Assinatura do(a) Avaliador(a) 2

Assinatura do(a) Avaliador(a) 3
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