UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
CAMPUS IV — LITORAL NORTE
CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS E EDUCACAQ
CURSO DE ADMINISTRACAO

Resolucio CA/CCAE n° 04/2020

Regulamenta as normas para a construgio do Trabalho de Conclusio
de Curso no curso de Bacharelado em Administracio do Centro de
Ciéncias Aplicadas e Educacdo da Universidade Federal da Paraiba,
em atendimento ac Projeto Pedagogico do Curso.

TITULO I - DAS DISPOSICOES INICIAIS

CAPITULO I - DA NATUREZA

Art. 1° A presente Resolugio trata sobre a realizagio do Trabalho de Conclusio de Curso
(TCC), no que se refere & formagdo de Bacharéis do Curso de Administragio do Centro de
Ciéncias Aplicadas e Educagio (CCAE) da Universidade Federal da Paraiba (UFPB).

CAPITULO II - DA DEFINICAO

Art. 2° Entende-se por TCC do Curso de Administragio da UFPB o desenvolvimento, pelo
discente, de um conjunto de atividades relacionadas com a pesquisa, nas quais sejam
relacionados conhecimentos ou técnicas de Administracio.

Pardgrafo dnico. O desenvolvimento do TCC deve estar de acordo com o que preceitua o
Projeto Pedagogico do Curso em vigor, consistindo em um trabalho de natureza individual,
elaborado sob a orientagdo de um docente do curso de Administragio do CCAE/UFPB.

CAPITULO III - DA OBRIGATORIEDADE

Art. 3° O Trabalho de Conclusdio de Curso corresponde a disciplina TCC, constante no
Fluxograma do curso de Administragdo no 8° periodo. A aprovagio no TCC e entrega da
versdo final configura-se como elemento obrigatorio para a obtengio do grau de Bacharel em
Administracio.

Art. 4 O TCC devera ser apresentado e defendido a partir das formas abaixo elencadas,
assumindo o formato sugerido no Manual de TCC do curso de Administragio:

I — Artigo cientifico;
H — Trabalho monografico.



Paragrafo umico. A matricula na disciplina TCC se dara mediante a integralizacio de toda a
composicdo curricular prevista no Projeto Pedagdgico do Curso (PPC) até o 7° periodo, salvo
€asos omissos que serdo analisados pela Comissdo de Trabalho de Conclusio de Curso de
Administragio.

CAPITULO IV - DA COMISSAO DE TRABALHO DE CONCLUSAQO DE CURSO

Art. 5° A Comissio de Trabalho de Conclusdo de Curso de Administracdo serd constituida
por 3 (trés) professores, privilegiando a multidisciplinaridade, nomeados mediante Portaria
emitida pelo (a) Coordenador (a) do curso de Administracio, sendo assim composta:

a) 01 (um) coordenador;
b) 02 (dois) membros.

I - Todos os membros serdo indicados pelo Colegiado do Curso de Administragfio, por um
periodo de mandato de 2 (dois) anos, podendo ser reconduzido ao cargo de acorde com as
necessidades do Colegiado do Curso;

IT - O mesmo Colegiado indicara um dos membros para coordenar esta Comisséo.

Art. 6° Compete &8 Comissdo Trabalho de Conclusio de Curso de Administracio do
CCAE/UFPB:

a) articular-se com o Colegiado do Curso para comunicar sobre as diretrizes, organizagio e
desenvolvimento dos trabalhos;

b) elaborar informativos especificos do TCC a cada periodo letivo e submeté-lo & apreciacio
do Colegiado do Curso, conforme normas estabelecidas neste regulamento e respeitadas
as datas estabelecidas no Calendario Académico do CCAE/UFPB;

¢) auxiliar os discentes na escolha do professor orientador;

d) convocar, sempre que necessario, o professor orientador para discutir questdes relativas a
organizacio, planejamento, desenvolvimento e avaliacio do TCC;

e) organizar a listagem de alunos por professor orientador;

f} administrar, quando for o caso, ¢ processo de substitui¢do do professor orientador;

g) coordenar o processo de constituigio das Bancas Examinadoras e definir o cronograma
de apresentagdo dos trabalhos a cada periodo letive;

h) divulgar, por meio de editais, a listagem de professores orientadores, orientandos e a
composi¢do das Bancas Examinadoras com as atividades e respectivos prazos a serem
cumpridos;

i) encaminhar a Coordenagiio do Curso, no final do periodo letivo, os resultados das
avaliagdes do TCC;

J} conferir e encaminhar a Biblioteca do CCAE/UFPB a versdo final do TCC;



k) emitir por periodo letivo, ao final do trabalho, um relatdério com as atividades
desenvolvidas pela Comissfo, contendo as informacdes relevantes e titeis para apreciagio
do Colegiado do Curso;

Iy elaborar e emitir por periodo letivo, ao final do trabalho, as declaracBes de orientagio e
participagdo das Bancas Examinadoras;

m) arquivar, na Coordenaciio do Curso, os documentos referentes ao TCC de cada semestre
tetivo;

n) tomar as medidas necessarias para o cumprimento do presente regulamento.

TITULQ II - TRABALHO DE CONCLUSAQO DE CURSO

CAPITULO I - DA ORIENTACAO E DA CO-ORIENTACAO DO TCC

Art. 7° O discente regularmente matriculado na disciplina TCC devera solicitar a orientac@io
de um docente que pertenca ac curso de Administracdo do Centro de Ciéncias Aplicadas e
Educacio da UFPB, através do preenchimento de formulario especifico.

I - A aceitagio ou ndo do discente a ser orientado ficara a critério do professor orientador,
desde que respeitado o seu regime de trabalho, sendo recomendado até 5 (cinco) discentes por
professor-orientador T 40 e T 40 com DE, bem como até 2 {dois) discentes por professor
orientador T 20, em cada periodo letivo, sendo facultado ao docente aceitar um nimero
superior a este de orientacdes;

IT - A orientagdo ao discente devera obedecer aos seguintes critérios:

a) discussio e escolha de um tema;
b) elaboragiio e acompanhamento do cronograma de atividades.

III - Ficara a critério do professor orientador a continuidade ou ndo das atividades de
orientacdo, quando o discente ndo cumprir as atividades a ele designadas, podendo
desincumbir-se de tal tarefa, relatando o caso a Comissdio de TCC para tomar as providéncias
cabiveis;

IV - O calendario das orientaces ficard a critério do professor orientador, respeitados os
prazos da Comissdo de TCC e do Calendario Académico do CCAE/UFPB;

V - Para as atividades de orientagio ficara estipulada 01 {(uma) hora semanal por discente
orientado;

VI - Por solicitaciio do aluno ou do orientador, devidamente fundamentada, e a critério da
Comiss@o do TCC e do Colegiado de Curso, podera haver mudanca de orientador do TCC.



Art. 8° Poderi ser aceito como professor orientador o docente com qualificacdo adequada ao
tema do TCC.

Art. 9° Pode o discente contar com o auxilio de ocutro professor no desenvolvimento do seu
trabalho, atuando como co-orientador, desde que obtenha o aceite do seu professor orientador
e seja comunicado & Comissio de TCC.

Paragrafo Unico. O co-orientador devera ser professor, podendo ser de outra area do
CCAE/UFPB.

CAPITULO I —- DA ELABORACAOQ E DEPOSITO DO TCC

Art. 18 O TCC constituir-se-a de um trabalho elaborado a partir de uma das formas elencadas
no art. 4° desta Resolucdo, respeitando-se as exigéncias metodologicas previstas para cada um
dos formatos.

I - A estrutura do TCC devera seguir o formato disponibilizado pela Coordenagdo do curso no
Manual de TCC do curso de Admintstragdo;

II - O nfo atendimento das prescri¢des no Manual de TCC do curso de Administragdo
implicara na reprovagéo do trabalho.

Art. 11 A responsabilidade pela elaboracio do TCC ¢ integralmente do discente, o que ndo
exime o professor orientador de desempenhar, adequadamente, as atribuigdes decorrentes da
sua atividade de onientaco.

Art. 12 O TCC devera ser depositado conforme prazos estabelecidos pela Comissio de TCC,
juntamente com o Termo de Autorizagio para a Defesa assinado pelo professor orientador.

Parsgrafo tinice. Para a defesa do TCC, o aluno devera depositar 4 (quatro) vias digitais
{CD) e, quando solicitado, as vias encadernadas, para fins de avaliacio pela Banca
Examinadora, considerando-se os membros efetivos e o suplente, de acordo com os prazos
estabelecidos e divulgados pela ComissZo de Coordenacdio do TCC e ciéncia do orientador.

Art. 13 A versdo final do TCC devera ser entregue em 1 (uma) via digital no formato PDF,
em DVD, sendo a mesma destinada para a Biblioteca do CCAE apos aprovacéo pela Banca
Examinadora, conforme prazos estabelecidos pela Comiss3o de TCC, autorizagdo do docente
¢ do discente para publicagio.

Parjgrafo finico. A entrega da versdo final do TCC configura-se como um dos requisitos
para obtengdo do titulo de Bacharel em Administracio.



Art. 14 Se o discente for reprovado no TCC, estara impedido de colar grau, no periodo letivo
em que estiver matriculado no respective componente curricular e o fato ocorrer.

CAPITULO Ui - DA AVALIACAO DO TCC

Art. 15 Nz avaliacic do TCC, o discente deve se apresentar & Banca Examinadora na data,
local e horario pré-determinados pela Comissdo de TCC e tera at¢ 20 (vinte) minutos para
defender o seu trabalho. Somente apos a apresentacio do trabalho, é que cabe aos membros da
banca, quando necessério, fazer as perguntas ou pedir esclarecimentos ao discente.

Parsgrafo Unico. A Banca Examinadora devera ser composta por pelo menos um docente da
area de Administracio.

Art. 16 O caso de auséncia do discente na data pré-estabelecida para apresentacdo oral do
trabalho sujeitard 0 mesmo a obediéncia ao disposto no Regulamento do Ensino de Graduacace
da UFPB, sob pena de reprovagiio no componente curnicular de TCC, no qual esteja
matriculado.

§ 1° O aceite da justificativa do discente pela Comissiio de TCC implicara na fixacio de nova
data para a avaliagfo, respeitado o prazo legal previsto no Regulamento do Ensino de
Graduacdo da UFPB e no seu respectivo Calendario Académico.

§ 2° O discente que nio se apresentar para a defesa oral dentro dos prazos estabelecidos e até
o término do periodo letivo estard automaticamente reprovado na disciplina de TCC e ndo
podera colar grau neste periodo.

Art. 17 Para ser considerado aprovado o discente necessita alcancar média igual ou superior a
7,0 (sete), obedecendo aos critérios do Sistema de Avaliacio previstos no Regulamento do
Ensino de Graduagiic da UFPB (Resolugio CONSEPE n° 49/80), sendo o mesmo avaliado
mediante média aritmética das notas, de zero a dez, atribuidas pela Banca Examinadora,
levando-se em consideracdo a apresentacdo oral do TCC por parte do autor e o contetdo do
trabalho escrito.

Paragrafo Unico. O discente apenas terd acesso i sua nota final do TCC, que constard na Ata
de Apresentacdo emitida pela Comissdo de TCC, sendo vedado o acesso a nota individual
atribuida por cada membro da Banca Examinadora.

TITULO Il - DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO I - DAS ATRIBUICOES

Art. 18 As atribui¢des do professor orientador do TCC séo:



]

frequentar as reuniGes convocadas pela Comissdo de TCC;

destinar a cada orientando um horario semanal, com cronograma previamente
estabelecido para o total do periodo, sem prejuizo das aulas normais do curso;

estimular o discente para a realizacio e conclusio do seu TCC,

efetuar a avalia¢do do TCC,

orientar o discente em questdes técnicas ¢ académicas;

apresentar sugestdes 2 Comissdo de TCC;

avaliar os trabalhos e relatorios apresentados;

controlar a execucdo do trabalho do aluno, observar a pertinéncia do tema proposto ao
curso de Administracfo, assim como acompanhar o seu pleno desenvolvimento, técnico e
didatico;

participar das bancas de TCC dos trabalhos dos alunos que orientou;

cumprir e fazer cumprir o presente regulamento.

Art. 19 As atribuicSes do discente na elaboragio do TCC s3o:

a)

b)
c)

d)

g)

h)
i)

D

k)

participar dos eventos programados pelo docente da disciplina TCC e pelo professor
orientador;

cumprir as atividades, trabalhos ¢ avaliagio propostos pelo professor orientador;
formalizar, junto & Comissdo de TCC, o termo de aceite para orientagdo do docente
designado;

realizar os contatos e encaminhar os documentos necessarios a efetivagdo da pesquisa de
campo, quando houver;

redigir o trabalho, obedecendo as recomendagdes expostas no Manual de TCC do curso
de Administraggo;

obter da organizagio pesquisada declaragdo assinada por responsével legal autorizando o
uso das informacdes corporativas na elaboragdo do TCC, quando necessario;

assinar a declaragdo de autenticidade, assumindo toda a responsabilidade autoral do
trabatho;

entregar o trabalho a Comissio de TCC, nos formatos e prazos fixados;

comparecer no dia e hora determinados pela Comissiio de TCC para apresentar o seu
trabatho;

proceder as corregdes obrigatorias solicitadas pela Banca Examinadora no prazo
determinado;

cumprir ¢ fazer cumprir o presente regulamento.

Parigrafe Unico. E de exclusiva responsabilidade do discente, procurar regularmente o seu
professor orientador e com ele fixar todos os horarios para orientacgo.

Art. 20 Para efeito de orientacdo e formalizagdo dos procedimentos do TCC, serfo colocados
a disposi¢iio dos académicos, dos professores orientadores e da Coordenacdio do Curso os
seguintes formularios:



ay FORMULARIO I: Termo de Compromisso para Orientagao,

%) FORMULARIO II: Relatério Final do TCC:

¢) FORMULARIO III: Protocolo de Entrega do TCC;

d) FORMULARIO IV: Relatério de Avaliagic,

e) FORMULARIO V; Parecer da Banca Examinadorz;

f)  FORMULARIO VI: Autorizagdo do autor para a publicagio do trabalho;
¢y FORMULARIO VII: Declaragio de Autenticidade do Trabalho.

Paragrafo Unico. O discente devera ter acesso apenas aos formularios necessarios ao seu
trabalho, sendo eles os formularios I, I, VI e VIL

CAPITULO II - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21 Todas as atribui¢des da Comissio de TCC do curso de Administracdo € do docente da
disciplina de TCC, contidas neste Regulamento, poderdo ser transferidas ao Colegiado do
Curso de Administracdo, competindo aos mesmos dirimir as duvidas referentes 2
interpretacdo deste regulamento, bem como suprir as suas lacunas, expedindo os atos
complementares quando se fizerem necessarios.

Art. 22 Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pela Comissio de TCC e
aprovados pelo Colegiado do Curso de Administragdo, observando-se ¢ Regulamento do
Ensino de Graduacdo da UFPB e as demais disposighes em vigor.

Art. 23 Este Regulamento entra em vigor a partir da data de sua aprovagdo pelo Colegiado do
Curso de Administracdo do Centro de Ciéncias Aplicadas e Educagio (CCAE) da
Universidade Federal da Paraiba (UFPB), s6 podendo o mesmo ser alterado pela maionia
absoluta dos membros da Comissdo de TCC e do Colegiado do Curso de Administracfo.

Mamanguape - PB, 04 de junho de 2020.
Aprovacio no Colegiado de Curso em Administracio: 04/06/2020.

Ata n°. 02/CCA (Ata da 2° Reunifo do Colegiado de Curso de Administragio)
Visto do Coordenador:




