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REGULAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

Projeto de Gradua¢ao ESAMC (PGE)

INTRODUGAO

A Resolucdo N2 11, de 11 de margo de 2002, que estabelece as Diretrizes Curriculares
Nacionais dos Cursos de Graduacdo em, em seu artigo 72 - paragrafo Unico considera
“obrigatdorio o trabalho final de curso como atividade de sintese e integracdo do

conhecimento”

Um dos objetivos da ESAMC se materializa no oferecimento de condicdes de ensino e
aprendizagem que levem a formacdo de pessoas capazes de trilhar a carreira escolhida,
através da articulagdo de um sélido conhecimento tedrico aliado ao referencial pratico, que
Ihes permita alcangar suas metas e participar ativamente da promogdo de um

desenvolvimento sustentado no ambito nacional e internacional.

O Trabalho de Conclusdo de Curso, intitulado na ESAMC de PGE (Projeto de Graduacdo
ESAMC), estara estruturado para contribuir para o alcance destes objetivos por meio da
realizacdo de uma investigacdo sistematizada que, além de exigir uma visdo geral e articulada
das diferentes dreas envolvidas na formacdo do estudante, exigira, igualmente, dominio

conceitual, tedrico, metodoldgico e aplicado dos temas estudados.

O PGE envolvera aulas, atividades de orientacdo, experiéncias vivenciadas, pesquisa tedrica e
empirica, sistematizacdo de coleta, analise e tratamento do material reunido, e a elaboracédo
(com apresentacdo oral) de um trabalho escrito com caracteristicas académicas, porém de
aplicabilidade no campo real da area de atuacdo do profissional em suas diversas areas de

atuacgao.

CAPITULO | - DEFINICOES GERAIS
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Artigo 1° - As disciplinas PGE | e PGE Il constituem atividades curriculares obrigatdrias do curso
de graduacdo da ESAMC com o seguinte objetivo: a realizagdao do Trabalho de Conclusdo do

Curso em suas areas especificas de atuagao.

Artigo 2° - O produto final das disciplinas PGE | e PGE Il consiste em um Trabalho de Conclusao
de Curso, elaborado individualmente ou em grupo pelos alunos, sob a orientacdo/supervisdo

de um professor da area vinculado a Instituicdo.

§1° - O Trabalho de Conclusdo de Curso devera ser, preferencialmente, orientado para o
mercado e suas relagdes com a realidade atual, genéricas e abrangentes. Categorias tematicas

serdo aceitas desde que aprovadas pelo professor orientador do trabalho.

§2° - As Bancas Examinadoras, na qualificacdo e na avaliacao final do Trabalho de Conclusao de
Curso, considerardo a dificuldade inerente a cada natureza de tematica escolhida e suas sub-
areas, bem como a quantidade de alunos que participou do seu desenvolvimento (individual

ou em grupo).

Artigo 3° - A aprovacao final do Trabalho de Conclusdo de Curso serd realizada por uma Banca

Examinadora designada pelo Professor Orientador do mesmo.

CAPITULO Il - DA ORIENTACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (PGE — ESAMC)

Artigo 4° - Cabera a Direcdo Académica designar, dentre os seus professores, os orientadores

nas disciplinas de PGE | e PGE II.
Artigo 5° - S3o atribui¢cdes do Professor Orientador:

a) zelar pelo cumprimento das presentes normas (detalhadas nos programas das disciplinas

PGE | e PGE Il), divulgando-as para os alunos inscritos nas referidas disciplinas;

b) no inicio de cada semestre letivo, elaborar e fazer divulgar o calendéario/cronograma de

trabalho referente ao desenvolvimento da disciplina/trabalho sob sua orientagéo;

¢) indicar a Direcdo Académica os nomes dos professores sugeridos (vinculados a ESAMC) para
compor as bancas examinadoras dos Trabalho de Conclusdo de Curso, tanto no PGE | (banca

de qualificacdo do pré-projeto), quanto no PGE Il (banca final).
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d) orientar reformula¢des em projetos qualificados com ressalvas ou até ndo aprovados no
exame de qualificacdo no PGE I, bem como zelar pelo cumprimento do sistema de avaliagdo

proposto e detalhado nas disciplinas de PGE | e PGE II;

e) encaminhar a resolucgdo das dificuldades e impasses eventualmente surgidos no curso das

atividades previstas;

f) presidir os trabalhos da banca examinadora no dia da qualificagcdo (PGE |) e também da

avaliagao final (PGE Il) do Trabalho de Conclusdo de Curso;

g) decidir ou encaminhar a Dire¢do Académica os casos omissos neste regulamento e/ou nos

programas das disciplinas de PGE | e PGE II.

Artigo 6° - A todos os alunos é garantida orienta¢do para o desenvolvimento do seu Trabalho

de Conclusdo de Curso, a cargo de um professor.

Artigo 7° - Para o exercicio satisfatério das atribuicdes acima listadas, o Professor Orientador
contard com o apoio integral da Secretaria Académica, da Coordenacdo e da Diregdo

Académica da Instituicdo.

CAPITULO Il - DAS OBRIGAGOES DOS ALUNOS

Artigo 8° - A escolha do tema do trabalho deve ser feita ao inicio da disciplina de PGE I, e sera
de responsabilidade do aluno individualmente e/ou do grupo de alunos formado para o
desenvolvimento do mesmo. A prépria formacgdo (escolha dos membros) do grupo cabera
exclusivamente aos alunos como decisdo, respeitando-se o limite minimo de quatro alunos e

maximo de seis alunos por grupo.

Artigo 9° - O aluno, sob orienta¢do de um professor, devera cumprir as atividades previstas nos
dois semestres letivos das disciplinas PGE | e PGE I, bem como cumprir os prazos estabelecidos
pelo Calendario Escolar da ESAMC. O detalhamento das atividades previstas estard presente
nos programas das disciplinas de PGE | e PGE I, disponiveis desde o comeco do semestre a

todos os alunos nelas inscritos.

Artigo 10° - O aluno devera participar das atividades de orientacdo, estabelecidas pelo
professor orientador, sabendo que a inobservancia a este item podera acarretar a reprovagao
do mesmo nas disciplinas de PGE | e PGE Il, e, portanto, a ndo confeccdo do Trabalho de

Conclusdo de Curso.
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CAPITULO IV- DA EXCLUSAO DE ALUNO (S) DO GRUPO DE TRABALHO
Artigo 11° - Consideracdes iniciais:

Esse Regulamento é aplicavel em todas as atividades em equipes desenvolvidas nas disciplinas
dos cursos da ESAMC, incluindo trabalhos em grupo, trabalhos interdisciplinares e Projeto de

Graduac¢do ESAMC (PGE).

O sistema de avaliagdo de comprometimento individual definido nesse Regulamento sera
opcional nos trabalhos em equipes organizados pelo professor em sua disciplina. Sera
obrigatdrio, no entanto, nos trabalhos interdisciplinares, caso em que sera conduzido pelo
professor escolhido como “ancora” do interdisciplinar. Também sera obrigatdrio no PGE |, caso
em que serd conduzido pelo professor orientador. Também serd obrigatério para todas as
disciplinas que possuam trabalhos em equipes que sdao desenvolvidos durante todo o
semestre, como ocorre com MKT4, Gestdo de Vendas, estratégia Empresarial, AFO IV, Gestado

de Operacoes IV etc.
Artigo 12° - Dos formuldrios de preenchimento:

Trés formularios de preenchimento acompanham o presente Regulamento. O Anexo 1 refere-
se ao formulario em que cada integrante do grupo avalia o desempenho individual de cada um
dos integrantes do seu grupo. O Anexo 2 refere-se ao formulario de autoavaliacdo, em que
cada integrante avaliard seu préprio desempenho. O Anexo 3 refere-se ao formuldrio de

avaliagcdo de comprometimento individual elaborado pelo grupo.
Artigo 13° - Das avaliagGes de comprometimento:

Durante o semestre de aula, o professor determinard a realizagdo de duas avaliagcbes de

comprometimento dos grupos.

A primeira devera ocorrer durante a primeira quinzena do segundo més de aula (mar¢o ou
setembro). A segunda devera ocorrer durante a primeira quinzena do terceiro més de aula

(abril e outubro).
Artigo 14° - Da primeira avaliagdo de comprometimento.

Na primeira semana do segundo més de aula (mar¢o ou setembro), o Professor devera exigir

dos grupos a entrega dos formularios de preenchimento constantes nos Anexo 1, 2 e 3 deste
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Regulamento. A equipe devera fazer uma avaliagdo da participacdo e dedicacdo de cada

integrante do grupo, tudo conforme previsto neste Regulamento.

O Grupo devera entregar ao professor os formularios, devidamente preenchidos e assinados,

até a segunda semana do segundo més de aula (até 15 de margo ou até 15 de setembro).

Ao final deste formuldrio, o grupo podera sugerir, expressamente, sobre a exclusdo, ou ndo, de

algum(ns) integrante(s) do grupo, detalhando os motivos, para analise do professor.
Artigo 15° - Do preenchimento do formulario:

Os formularios dos Anexos 1 e 2 deverdo ser assinados apenas pelo aluno que fez o
preenchimento. Por sua vez, o formulario do Anexo 3 deverad ser assinado por mais de 50% dos
membros do grupo, isto é, em um grupo formado por quatro ou cinco alunos, deverd haver a

assinatura de pelo menos trés integrantes.

Caberd aos integrantes do grupo providenciar o preenchimento de todos os formularios, por

todos os membros.

E obrigatério que todos os integrantes preencham e assinam os formularios dos Anexos 1 e 2.
A recusa, ou ndo preenchimento de um dos formuldrios do Anexo 1 e 2, serd motivo para o

grupo solicitar a exclusdo do aluno.

Todos os formularios preenchidos serdo entregues ao professor. O grupo devera entregar os
formularios devidamente grampeados e acompanhados com uma capa, indicando o nome e o

RA de todos os alunos.

O formuldrio do Anexo 3 sera entregue ao professor e grupo poderd sugerir, expressamente,
sobre a exclusdo, ou nao, de algum(ns) integrante(s) do grupo, detalhando os motivos, para

analise do professor.
Artigo 16° - Da segunda avaliacdao de comprometimento.

A segunda (e ultima) avaliagdo de comprometimento ocorrera durante a primeira quinzena do

terceiro més de aula.

Assim como ocorreu na primeira avaliagdo de comprometimento, nesta avaliacdo, o professor,
na primeira semana do terceiro més de aula (abril ou outubro), devera exigir dos grupos a

entrega dos formularios de preenchimento constantes nos Anexo 1, 2 e 3 deste Regulamento.
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A equipe devera fazer uma avaliagdo da participacdo e dedicagdo de cada integrante do grupo,

tudo conforme previsto neste Regulamento.

O grupo devera entregar ao professor os formuldrios, devidamente preenchidos e assinados,

até a segunda semana do terceiro més de aula (até 15 de abril ou até 15 de outubro).

O formuldrio do Anexo 3 sera entregue ao professor e grupo poderd sugerir, expressamente,
sobre a exclusdo, ou nao, de algum(ns) integrante(s) do grupo, detalhando os motivos, para

analise do professor.

Apds a segunda avaliacdo, o grupo ndo mais poderd sugerir a exclusdo de um membro do

grupo.
Artigo 17° - Da decisdo do professor.

Com base nas recomendacgdes feitas pelo grupo, bem como a partir da andlise das avalia¢des
entregues, o professor da disciplina definira pela exclusdo, ou ndo, do(s) integrante(s) do

grupo, comunicando verbalmente ao grupo a sua decisao.

No caso do trabalho interdisciplinar, a definicdo pela eliminagdo ou ndo do integrante do

FS

grupo sera feita pelo professor “ancora” do interdisciplinar, podendo consultar os demais

professores participantes.

A decisdo do professor devera ser levada ao conhecimento do grupo até, no maximo, o ultimo
dia letivo do terceiro més de aula. O professor devera registrar sua decisdo no seu diario de

classe, anotando o dia em que comunicou ao grupo a sua decisao.

O aluno eliminado poderd oferecer, no prazo de cinco dias, contados da data em que o

professor tornou publica a sua decisao, recurso ao Diretor Académico da unidade.

Sera licito ao professor reduzir em até 20% a nota do grupo que, agindo com ma-fé, deliberou

pela exclusao injustificada de um membro.
No caso de PGE, a defini¢do sera feita pelo professor orientador.
Artigo 18° - Do aluno excluido:

Se houver possibilidade, o aluno excluido devera formar um novo grupo, com outros alunos

excluidos.

Regulamento de TCC Pagina 7



ESAMC

O aluno excluido ou o grupo formado por alunos excluidos deverd entregar o trabalho nos

prazos e condig¢Bes estipuladas e vélidas para todos os grupos.

Faz parte deste regulamento os Anexos 1, 2 e 3 (planilhas Excel).

CAPITULO V- DA CONCLUSAO DO TRABALHO

Artigo 19° - Os alunos inscritos em PGE | deverdo apresentar ao professor orientador, até o
final do segundo més de aula do semestre letivo (oitava semana de aula), uma versdo impressa
do Pré-projeto para confeccdo do Trabalho de Conclusdo de Curso. Havera apresentacdo oral
dos alunos, no mesmo periodo, para uma banca de qualificacdo formada por trés professores,
com a orientagdo/participacdo do professor orientador. O resultado deste exame de
qualificacdo sera diretamente informado aos alunos, e podera resultar em 3 implicagBes: (a)
aptos para execuc¢do do projeto; (b) aptos para execugdo do projeto, com ressalvas; (c) ndo
aptos para execugao do projeto. Neste ultimo caso, os alunos deverao reformular o projeto,
sob a orientagdo do professor orientador, no intuito de reapresenta-lo para nova qualificacdo

em periodo maximo de trés semanas, sob pena de reprovagao na disciplina de PGE I.

Artigo 20° - Os alunos inscritos em PGE |l deverdo apresentar ao professor orientador, até o
final do segundo més de aula do semestre letivo, uma primeira versdao impressa do Trabalho

de Conclusao de Curso.

Artigo 21° - Um més antes da entrega do Trabalho de Conclusdo de Curso para a banca (PGE
II), o préprio orientador farda um exame de qualificagdo. O resultado deste exame de
qualificagdo serd devolvido ao aluno e repassado aos professores da banca no dia da reunido
prévia antes da defesa oral do projeto. O relatério de qualificacdo podera resultar em 3
implicacGes para o aluno: (a) apto para defesa em banca; (b) apto para defesa em banca, com

ressalvas; (c) ndo apto para defesa.

Paragrafo Unico - A fraude na elaboragdo do trabalho, na forma de plagio ou outra de igual
relevancia, sera considerada “falta grave”, estando os alunos sujeitos a reprovagao imediata

em PGE Il, mesmo antes da banca final.

Artigo 22° - Os alunos inscritos em PGE Il deverao apresentar ao Professor Orientador a versao

final de seu Trabalho de Conclusdo de Curso, em 3 (trés) cépias impressas.
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§1° - A Entrega do Trabalho de Conclusdo de Curso serd feita no ultimo més do semestre letivo

em dia a ser definido no calendario da ESAMC e/ou pelo professor orientador;

§2° - A referida versdo serd imediatamente encaminhada aos componentes da Banca

Examinadora do aluno.

§3° - Areferida versdao devera respeitar as normas técnicas especificadas pela ABNT.

CAPITULO Vi - DAS BANCAS EXAMINADORAS

Artigo 23° - O Professor Orientador fard o convite/composicdo de professores e divulgard a
data da realizagdo da Banca Examinadora, tanto em PGE | (banca de qualificagdo do Pré-

projeto) quanto em PGE Il (banca de avaliagdo final).

§1° - Os alunos que necessitarem de uma data especifica para a apresentacdo de seu Trabalho
de Conclusdo de Curso deverdo encaminhar requerimento solicitando a data a secretaria até a

data da entrega do projeto.

Artigo 24° - As Bancas Examinadoras do Trabalho de Conclusdo de Curso serdo compostas por
trés professores da instituicdo. O Professor orientador fard necessariamente parte da Banca

Examinadora do aluno sob sua orientacao.

§1° - Os participantes da Banca Examinadora, reservadamente, definirdo a nota a ser atribuida
ao trabalho apresentado pelo grupo de tal forma que o Professor Orientador seja o
responsavel pelo preenchimento do formuldrio de registro da avaliagcdo e os demais membros

da banca por um parecer escrito sobre o contetdo apresentado.

CAPITULO VII - DA APROVAGCAO

Artigo 25° - A aprovagdo na disciplina PGE | é atribuicdo da Banca Examinadora (banca de
qualificacdo do pré-projeto) e do Professor orientador do trabalho por meio de média final
(nota final) igual ou superior a 7,0 (sete). O detalhamento dos critérios/pesos de avaliacdo sdo

apresentados no programa da disciplina.

Artigo 26° - A aprovacdo na disciplina PGE Il é atribuicdo da Banca Examinadora designada pelo

Professor orientador do trabalho.
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Artigo 27° - A aprovagao em PGE Il serd feita em formulario prdprio, a partir do julgamento da
qualidade do trabalho final apresentado oralmente pelos alunos, e previamente entregue na
forma escrita. Cada membro da Banca Examinadora atribuira ao aluno uma nota de 0 (zero) a
10 (dez) pelo conjunto da apresentacdo escrita e oral, conforme critérios/pesos de avaliagdo

apresentados no programa da disciplina de PGE Il;

Artigo 28° - Sera aprovado em PGE Il o aluno cuja média (das notas atribuidas pelos trés

examinadores) seja igual ou superior a 7,0 (sete).

Artigo 29° - Caberd ao Professor Orientador, na condicdo de presidente da Banca Examinadora,

divulgar o resultado da avaliagdo — a média alcancada — e as justificativas da mesma.

CAPITULO VIII - DA ESTRUTURA ESCRITA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
Artigo 29° - O Trabalho de Conclusdo de Curso devera ser composto das seguintes partes:

Folha de rosto, contendo nome da instituicdo; nome do autor; titulo do trabalho (e subtitulo,

se for o caso), nome do professor orientador, e ano;
Agradecimentos (opcional);

indice - enumeracdo dos itens que compdem o trabalho, na ordem em que se apresentam,

com a indicacdo de paginas;
Relagdo de tabelas, graficos e figuras;

Texto - conteudo do trabalho propriamente dito, cuja primeira parte corresponde a uma
introdugdo, em que o autor define os objetivos pretendidos e as condi¢des de realizagdo do
trabalho. As outras partes correspondem ao desenvolvimento do trabalho (capitulos) e as suas

conclusoes;

Notas explicativas (opcional) - esclarecimentos adicionais julgados convenientes, enumeradas

em sequéncia;

e Referéncias bibliograficas;
e Apéndices ou anexos (opcionais);
o Em qualquer hipdtese, as citagdes textuais deverdo conter a referéncia
completa, inclusive com indicagdo de pagina da edicdo consultada.

e Papel A4
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CAPITULO IX — DA APRESENTAGAO ORAL DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Artigo 30° - A apresentacdo do Trabalho de Conclusdo de Curso ocorrerd sob os seguintes

parametros:

e no dia da apresentacdo oral, o aluno ou grupo serdo inteiramente responsaveis por
quaisquer ambientacGes ou adaptacdes em sala de aula ou auditério no intuito de
complementar ou enriquecer o contetdo do trabalho apresentado.

e 0 aluno ou grupo fard uma apresentacdo de no maximo 45 minutos do contetddo do
PGE, atendo-se aos objetivos, estratégias utilizadas, e analises que fundamentaram as
reflexdes e a¢des propostas;

e a banca fard a arguicdo, um apds o outro, envolvendo, no maximo, quinze (15)
minutos, cada um, fazendo perguntas sobre o projeto;

e 0 grupo disporad de tempo equivalente para responder as perguntas formuladas pelos

examinadores.
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ANEXO | — AVALIAGAO DOS MEMBROS DO GRUPO
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ANEXO Il - RELATORIO CONSOLIDADO PARA O PROFESSOR
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ANEXO IV - Gabarito de Avalia¢ao Final do PGE Il

Avaliacao Final do PGE 11 DATA
GRUPO EMPRESA/CASO
Orientador PROFESSOR AVALIADOR

Objetivo do Projeto e Aderéncia
O grupo foi capaz de ater-se ao objetivo do

projeto, mantendo o foco em todo o trabalho
(conteldo, andlise, conclusdes e agdes).

Qualidade e Pertinéncia das Analises
O grupo soube selecionar corretamente os

conteudos tedricos e empiricos para serem
analisados.

Os conteudos selecionados foram analisados
corretamente e na profundidade necessaria.

Visdo 360 °

Qualidade das Conclusdes
As conclusdes do projeto foram obtidas a

partir das andlises realizadas.

As conclusdes obtidas sdo suficientes para a
tomada de decisdo.

Visdo 360 °

Adequacio Problema/Solugdo, Formulagdo
Estratégica e Agoes
Ha o alinhamento entre os objetivos tragados,

as estratégias definidas e as a¢Ges propostas.

O problema é possivel de ser resolvido por
meio da proposta/solu¢do do grupo
(coeréncia, criatividade, qualidade, efetividade
e é realizavel).

Visdo 360 °

Comunicagao Escrita
Evolugdo logica do trabalho e coeréncia

interna do trabalho
Houve clareza e corre¢do da redacdo e da
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digitacdo do PGE.

Qualidade da apresentagdo grafica e
mecanografica do texto (de acordo com o
manual de normatizacdo da ESAMC).

O grupo indicou de forma sistematica as
fontes de pesquisa exploradas na elaboracao
do texto, sejam elas, bibliograficas,
documentais e de campo. Uso de diversas
fontes.

e Qualidade da Apresentagao
Sequéncia/Coeréncia/Clareza/Participacdo dos
integrantes do grupo

Desempenho/Criatividade/Qualidade/Respeito
ao limite de tempo

ESCALA PARA NOTAS

NOVOS PATAMARES ESTABELECIDOS, TRAZEM INOVAGAO PARA ESCOLA OU
10 CONTRIBUIGOES ACIMA DA MEDIA; SEM ERROS e COM EXCELENTE
APRESENTACAO

9,75 ERROS LEVES QUE TIRAM A INTEGRALIDADE DO 10

9,5 EQUIVOCOS, DESCUIDOS OU OMISSOES, OU FALTA DE AGOES

SJE- e EQUIVOCOS, DESCUIDOS OU OMISSOES EM CAPITULOS OU PRODUTOS

8 ERROS CONCEITUAIS GRAVES;

ELEDGIAON AUSENCIA OU NEGLIGENCIA TOTAL COM PROJETO

Nome do Avaliador 1: Assinatura do Avaliador
Nome do Avaliador 2: Assinatura do Avaliador
Nome do Avaliador 3: Assinatura do Avaliador
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