MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo
CAMPUSVENDA NOVA DO IMIGRANTE

PORTARIA N°529, DE 27 DE NOVEMBRO DE 2019.

O DIRETOR-GERAL DO CAMPUS VENDA NOVA DO IMIGRANTE, DO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DO ESPIRITO
SANTO, nomeado através da portaria 3.284 de 22.11.2017, publicada no DOU em
23.11.2017, no uso das atribui¢es que lhe confere a Portaria n° 1.070, de 05.06.2014, da
Reitoria-Ifes, considerando o contido no Memorando n° 17/2019-VNI - CCBA,

RESOLVE:

Art. 1° Homologar o regulamento de Trabalho de Conclusdo do Curso de
Bacharelado em Administracdo, conforme Anexo 1.

ALOISIO CARNIELLI
Diretor-Gerd
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MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CAMPUS VENDA NOVA DO IMIGRANTE
Av. Elizabeth Minete Perim, 500 — Bairro Sdo Rafael — 29375-000
Venda Nova do Imigrante — ES — Tel.: (28) 3546-8603
DIRETORIA-GERAL

ANEXO A PORTARIA DG N° 529, DE 27 DE NOVEMBRO DE 2019

REGULAMENTO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC) DO CURSO
DE BACHARELADO EM ADMINISTRACAO DO IFES — CAMPUS VENDA NOVA
DO IMIGRANTE

1. Disposicdes preliminares

1.1. O presente Regulamento normatiza as atividades do Trabalho de Conclusao de Curso (TCC), para o
curso de Bacharelado em Administragdo do Instituto Federal de Educago, Ciéncia e Tecnologia do
Espirito Santo — Campus Venda Nova do Imigrante, respeitando as normas presentes no Projeto
Pedagogico de Curso (PPC), bem como as Orientagdes de TCC da Biblioteca do Campus.

1.2. O Trabalho de Conclusdo de Curso ¢ uma atividade académica obrigatoria para a obtencdo do
diploma de Bacharel em Administragdo.

1.3. O TCC ¢ realizado sob a orientagdo de um docente e com o objetivo de estimular o envolvimento
dos discentes nas atividades de pesquisa e extensdo, bem como ampliar sua capacidade cientifica por
meio do estudo de problemas e proposi¢do de solugdes. Além disso, o TCC tem como objetivo
permitir a integracdo e aplicagdo dos conhecimentos interdisciplinares adquiridos ao longo do curso.

1.4. Nao poderdo ser apresentados como TCC relatérios de programas de iniciacdo cientifica ou
relatorios de estagios.

1.5. O TCC ¢é uma atividade de carater pratico-aplicativo a ser realizada individualmente ou, em casos
especificos, justificados e com a aprovacdo do colegiado, podera ser realizado em grupo de no
maximo trés discentes.

1.6. O projeto de TCC sera desenvolvido na atividade curricular Metodologia de Pesquisa II oferecida no
7° periodo.

1.7. A atividade de TCC sera desenvolvida em uma unidade curricular: Trabalho de Conclusdo de Curso
(8° periodo). Contara com um professor, denominado “Coordenador da Atividade de TCC”.

1.8. A matricula no componente curricular TCC s6 sera efetivada ap6s a conclusdo de, no minimo, 60%
dos créditos totais das disciplinas do curso, correspondentes a 1440 horas de disciplinas (obrigatorias
+ optativas), nos quais se inclui a aprova¢do no componente curricular de Metodologia de Pesquisa

IIL.
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2. Orientacio do TCC

2.1. Para a realiza¢do do TCC o aluno devera ter como orientador um professor lotado no Campus.

2.2. E facultada a participagdo de co-orientador. E obrigatério que este tenha, no minimo, o titulo de
especialista reconhecido pelo MEC.

2.3. Caso o professor-orientador escolhido seja substituto, o discente deve obrigatoriamente escolher um
professor co-orientador efetivo no Campus, que devera assumir a orientagdo caso o professor
substituto tenha seu contrato interrompido.

2.4. O estudante deve indicar ao Coordenador da Atividade de TCC o nome do seu orientador e a area na
qual deseja desenvolver seu trabalho, com a concordancia do orientador, no prazo de até quinze dias
apos inicio do semestre letivo em que se matricular na unidade curricular TCC.

§ 1° Recomenda-se que um professor oriente no maximo trés TCCs. Tal numero podera ser excedido,
ficando decisdo a cargo do Colegiado do Curso e concordancia do professor, cabendo a este o
cumprimento das obrigacdes e deveres inerentes a cada uma das orientagdes e demais atividades
docentes.

§ 2° Ressalta-se que € possivel que servidores técnico-administrativos de nivel superior e professores que
ndo sejam da area técnica de Administragdo participarem como co-orientadores do TCC.

2.5. Cabera ao Colegiado de Curso analisar a solicitagdo de substitui¢cao de orientador.

3. Elaboragio do TCC

3.1. O TCC podera ser enquadrado em uma das seguintes modalidades:

I - Trabalho de Revisdo de Literatura, na area de Administrag¢do, sobre temas atuais e relevantes.

II - Projetos de Pesquisa e ou Extensdo na area de Administragao.

3.2. O trabalho final devera ser redigido conforme as Normas para Apresentacdo de Trabalhos
Académicos e Cientificos do Ifes (IFES, 2017), levando em consideracdo no minimo os seguintes
itens: sumario, introdugfo/justificativa com revisdo de literatura, objetivos (geral e especificos),
material e métodos, resultados e discussdo, conclusao e referéncias.

§ 1° O TCC também podera ser elaborado na forma de um artigo cientifico, atendendo ao formato
proposto por uma revista cientifica indexada escolhida pelo aluno e pelo orientador, com conceito
minimo B5. Neste caso, o TCC constarda de uma revisdo bibliografica mais detalhada, seguido do
artigo cientifico. Tal ndo desobriga o aluno de enviar o TCC a biblioteca, em conformidade com o
estabelecido na portaria nimero 1.226 de 3 de julho de 2012.

3.3. O TCC deve atender as condigdes estabelecidas pelas Normas Técnicas para elaboragdo de trabalhos

cientificos, formuladas pela Associag@o Brasileira de Normas Técnicas.

4. Submissio de projetos ao Comité de Etica
4.1. Os projetos que envolverem pesquisas com seres humanos deverdo ser submetidos ao Comité de
Etica em Pesquisa (CEP). Tais projetos so poderdo ser desenvolvidos e apresentados como um TCC

mediante aprovagdo dos mesmos pelo Comité.
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4.2.

O documento de aprovagao devera ser incluido nos anexos do TCC.

5. Defesa do TCC

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.
5.6.

A defesa do TCC consistira na avaliagao final para conclusdo da unidade curricular TCC.

A defesa ndo deve ser, necessariamente, no final do periodo letivo, caso a elaboragdo do TCC seja
concluida antes da finalizacdo do semestre, o orientador do trabalho em concordancia com o(s)
discente(s) e o Coordenador da Atividade de TCC, pode marcar a data para defesa.

A defesa do TCC constara da apresentacdo pelo discente para uma banca de, no minimo, trés
membros, sendo um deles o docente orientador

A defesa sera atribuida nota de 0 a 100. Estara aprovado o discente que obtiver nota minima de 60
pontos.

A banca examinadora sera designada pelo professor orientador.

Uma ata de defesa do TCC, conforme apresentada no ANEXO I deve ser preenchida pela banca

examinadora e entregue ao Coordenador da Atividade de TCC.

6. Apresentacio do TCC

6.1.

6.2

6.3

6.4

6.5.

6.6.

6.7.

Recomenda-se que a copia do TCC seja entregue a cada membro da banca, no minimo, duas
semanas antes da apresentacdo do TCC. O prazo podera ser diminuido com a expressa concordancia
de cada membro da banca.

Para a aprovag@o no TCC o aluno devera realizar a apresentacdo escrita e exposi¢do oral, perante
uma banca composta pelo professor orientador e por, a0 menos, outros dois membros, com formagao
minima em nivel de especializagao.

A apresentagdo do TCC a banca examinadora sera durante o semestre letivo, para finalizagdo da
unidade curricular TCC. As datas serdo definidas pelo professor Coordenador da Atividade de TCC.
A ordem de apresentagdo sera determinada conforme ordem de inscri¢do pelo professor orientador.
A apresentacdo do TCC, sob presidéncia do docente responsavel pela orientagdo, transcorrera da
seguinte forma: abertura da sessdo pela presidéncia com leitura do titulo do trabalho e breve
apresentacao do(s) discente(s), e a seguir, apresentacao do trabalho pelo(s) discente(s), com duragdo
entre 20 a 30 minutos.

Ap6s a apresentacao do TCC havera arguicao pelos integrantes da banca com 10 minutos para cada
membro.

A definicdo do conceito final serd em reunido da banca examinadora, sem a presenca do(s)
discente(s).

O TCC escrito sera avaliado de acordo com os seguintes critérios: relevancia tematica; adequagéo
teorico-metodologica da abordagem; suficiéncia e atualizagdo da revisdo bibliografica; clareza,
concisdo e precisdo da redagdo; adequagdo as normas da metodologia cientifica; argumentacdo na

discussdo; coeréncia e pertinéncia da conclusdo; apresentagdo grafica e estética.
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6.8. A apresentacdo oral serd avaliada de acordo com os seguintes critérios: otimizacdo do tempo de
exposicao; uso adequado de recursos audiovisuais; clareza, nitidez, concis@o e precisdo do linguajar;
postura gestual-corporal; sequenciamento racional das ideias; adequacdo as normas da metodologia
cientifica (quando pertinente); consisténcia e fundamentacdo da argumentacao.

6.9. A nota sera dada individualmente para cada discente.

6.10. A ficha de avaliagdo de TCC, apresentada no ANEXO II, deve ser preenchida pela banca
examinadora e entregue ao professor Coordenador da Atividade de TCC.

7. Aprovacao na Atividade de TCC
7.1. Sera aprovado o aluno que:
a.  Apresentar seu TCC (apresentacdo escrita e oral).
b.  Obtiver da banca examinadora nota minima de 60 pontos (0 a 100).

Cc. Apresentar a versdo final, avaliada pelo orientador, no formato digital, no prazo
estabelecido, com as correcdes/sugestdes apresentadas pela banca.
7.2. O aluno tera prazo de 15 (quinze) dias corridos, apos a apresentacdo oral, para finalizar as corregdes
sugeridas pela banca examinadora.
7.3. Trabalhos (TCC) com plégio serdo rejeitados.
7.4. Em caso de reprovacdo, obtencdo de nota inferior a 60 pontos ou nao atender as suas obrigagoes, 0

aluno podera continuar com o mesmo tema.

8. Entrega da versio final do TCC

8.1. A unidade curricular TCC somente estara concluida apds a entrega da versao digital do trabalho a
biblioteca conforme instrugdes contidas no site, cujo caminho é: site do Ifes, campi; Venda Nova do
Imigrante; biblioteca, TCC.

8.2. Fica a critério do orientador e do orientando a entrega de uma coOpia aos membros da banca

examinadora.

9. Atribuicdes do Coordenador da Atividade de TCC

9.1. Divulgar aos alunos vinculados a Atividade de TCC as informagdes relativas aos procedimentos,
datas, prazos e normas para elaboragdo do trabalho, bem como sua organizagado geral.

9.2. Agendar as apresentacdes do TCC, reservar o espago fisico e o equipamento audiovisual.

9.3. Encaminhar as declaragdes de participagdo da banca examinadora, conforme ANEXO III para
orientador ou ANEXO IV para os demais membros da banca.

9.4. Solicitar ao coordenador do curso que faca os registros em didrio relativos a unidade curricular TCC,
quando a disciplina estiver concluida pelo discente, o que acontecera apos TCC ter sido devidamente

entregue a biblioteca.

10. Atribuicoes do Orientador

10.1. Orientar o aluno na organizagao ¢ elaboragdo do TCC.
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10.2. Buscar apoio financeiro e, ou providenciar com antecedéncia, pedido do material necessario ao
Campus para desenvolvimento e conclusao do projeto.

10.3. Acompanhar as etapas do desenvolvimento do TCC.

10.4. Comunicar ao Coordenador da Atividade TCC que o trabalho esta em condi¢des de ser defendido.

10.5. Designar os membros e presidir a banca de defesa do TCC.

10.6. Zelar pelo cumprimento das diretrizes que regem o TCC.

10.7. Designar o conceito final do aluno, com a banca examinadora.

10.8. Orientar os alunos nas correc¢des finais do TCC apds a apresentagao.

10.9. Encaminhar ao Coordenador da Atividade de TCC a ata de defesa de TCC, conforme apresentada

no ANEXO L.

11. Atribuigées do Discente

11.1. Confirmar seu vinculo a unidade curricular TCC, no inicio dos respectivos periodos letivos, junto
ao registro académico.

11.2. Definir e solicitar a orientacdo de um professor.

11.3. Definir o tema do TCC, em comum acordo com o orientador.

11.4. Observar as diretrizes para execugdo do TCC junto ao professor Coordenador da Atividade de
TCC.

11.5. Entregar copia do TCC, a cada um dos integrantes da banca examinadora, com antecedéncia de
prazo determinada pelo orientador. Entregar a copia do orientador e co-orientador (caso possua)
diretamente a estes.

11.6. Realizar as corregdes sugeridas pela banca examinadora apds a apresentacao.

11.7. Submeter TCC corrigido a apreciagao do professor-orientador

11.8. Apos aprovacao do orientador, entregar versdo digital do trabalho a biblioteca conforme
instru¢des contidas no site, cujo caminho ¢é: site do Ifes, campi; Venda Nova do Imigrante;

biblioteca, TCC.

12. Disposicoes finais

12.1. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Colegiado do curso de Bacharelado em Administracao.
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MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CAMPUS VENDA NOVA DO IMIGRANTE
Av. Elizabeth Minete Perim, 500 — Bairro Sdo Rafael — 29375-000
Venda Nova do Imigrante — ES — Tel.: (28) 3546-8603
DIRETORIA-GERAL

ANEXO 1

ATA DE DEFESA DE TCC

O(A) AISCENLE ...vviiviieiiieciie ettt et ettt et e e ette et e e eebeeebeeeebeeesbeesabeasaseeseseassseesnseeensesenses apresentou a versao
final do TCC com 0
131311 (o OO USSR

a Comissdo de avaliacdo de TCC do Curso Bacharelado em Administracdo do Instituto Federal do
Espirito Santo — Campus Venda Nova do Imigrante, como requisito para aprovagdo no componente
curricular Trabalho de Conclusdao de Curso. A Banca Examinadora atribuiu a nota .............. , com o
seguinte parecer:

() Aprovagdo unanime do Trabalho de Conclusédo de Curso.

() Aprovagao somente apds satisfazer as exigéncias pré-determinadas pela Banca Examinadora no prazo
de 15 dias corridos.

() Reprovacao do Trabalho de Conclusdo de Curso.

Venda Nova do Imigrante, de de

Orientador

Avaliador I

Avaliador 11
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MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CAMPUS VENDA NOVA DO IMIGRANTE
Av. Elizabeth Minete Perim, 500 — Bairro Sdo Rafael — 29375-000
Venda Nova do Imigrante — ES — Tel.: (28) 3546-8603
DIRETORIA-GERAL

ANEXO IT
FICHA DE AVALIACAO DE TCC
Titulo do TCC:
Aluno(a):

Avaliagdo apresentacdo escrita

Item avaliado Nota (0 a 100) Peso | Nota X Peso
Relevancia tematica
Adequacdo tedrico-metodologica da abordagem
Suficiéncia e atualizagdo da revisdo bibliografica
Clareza
Concisdo e precisdo da redagdo
Adequacdo as normas da metodologia cientifica
Argumentacdo na discussdo
Coeréncia e pertinéncia da conclusdo
Apresentagdo grafica e estética

M¢édia ponderada para a apresentacdo escrita

—_—

[t | | | [ | = | DO

Avaliagdo apresentagdo oral

Item avaliado Nota (0 a 100) Peso | Nota X Peso
Otimizacdo do tempo de exposicao 2
Uso adequado de recursos audiovisuais;
Clareza, nitidez, concisdo e precisdo do linguajar
Postura gestual-corporal
Sequenciamento racional das ideias
Consisténcia e fundamentagdo da argumentag@o

M¢dia ponderada para a apresentaco oral

N — =N

Meédia simples (apresentagdo escrita e oral)

Venda Nova do Imigrante, de de

Orientador Avaliador I Avaliador II

’J /|
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MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CAMPUS VENDA NOVA DO IMIGRANTE
Av. Elizabeth Minete Perim, 500 — Bairro Sdo Rafael — 29375-000
Venda Nova do Imigrante — ES — Tel.: (28) 3546-8603
DIRETORIA-GERAL

ANEXO III

CERTIFICADO DE PARTICIPACAO EM BANCA DE TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO

Certifico que o participou como

membro da banca examinadora do Trabalho de Conclusdo de Curso intitulado

elaborado pelo aluno
O referido trabalho foi apresentado aos dias do més de de dois mil e
as h, no do Instituto Federal do Espirito Santo — Campus

Venda Nova do Imigrante, como pré-requisito académico para obtencdo do titulo de Bacharel em

Administracéo.
Venda Nova do Imigrante,  de de20 .
Coordenador do Curso Bacharelado em Administragdo
Ifes — Campus Venda Nova do Imigrante
Portaria  de
Composic¢ao da Banca Examinadora

Orientador

Avaliador 1

Avaliador I1
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MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CAMPUS VENDA NOVA DO IMIGRANTE
Av. Elizabeth Minete Perim, 500 — Bairro Sdo Rafael — 29375-000
Venda Nova do Imigrante — ES — Tel.: (28) 3546-8603
DIRETORIA-GERAL

ANEXO IV

CERTIFICADO DE PARTICIPACAO EM BANCA DE TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO

Certifico que o participou como

orientador ¢ membro da banca examinadora do Trabalho de Conclusio de Curso intitulado

elaborado pelo aluno
O referido trabalho foi apresentado aos dias do més de de dois mil e
as h, no do Instituto Federal do Espirito Santo — Campus

Venda Nova do Imigrante, como pré-requisito académico para obtencdo do titulo de Bacharel em

Administracao.
Venda Nova do Imigrante,  de de 20 .
Coordenador do Curso Bacharelado em Administragdo
Ifes — Campus Venda Nova do Imigrante
Portaria  de
Composic¢ao da Banca Examinadora

Orientador

Avaliador 1

Avaliador I1
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