MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE [*:I)lf(';\(,':.\(). CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
CAMPUS OURO BRANCO
Av. Afonso Sardinha, n® 90, Bairro Pioneiros, CEP: 36.420-000, Ouro Branco - Minas Gerais
gabinete.ourobranco@ifmg.edu.br (31) 3742-2149

PORTARIA N° 027 DE 07 DE MARCO DE 2017.

Dispde sobre aprovagio do Regulamento
de Trabalho de Conclusio de Curso (TCC)
do Curso Bacharelado em Administracio do
IFMG — Campus Ouro Branco.

O DIRETOR GERAL PRO TEMPORE DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS — CAMPUS OURO
BRANCO, nomeado pela Portaria IFMG n°® 1.338. de 22/09/2015, publicada no DOU de
23/09/2015, Segdo 2, pag. 19. tendo em vista o Termo de Posse do dia 24/09/2015. e no uso das
atribuigdes que Ihe sdo conferidas pela Portaria IFMG n° 475, de 06 de abril de 2016, publicada
no DOU de 15 de abril de 2016, Segdo 2, pag.17, retificada pela Portaria IFMG n° 805, de 04
de julho de 2016, publicada no DOU de 06 de julho de 2016, Se¢do 2, pag. 22, e pela Portaria
IFMG n® 1078, de 27 de setembro de 2016, publicada no DOU de 04 de outubro de 2016, Secdo
2, pag. 20;

Considerando a decisdo unianime do Conselho Académico, em reunio ocorrida
no dia 18/11/2016;

RESOLVE:

Art. 1° . APROVAR o Regulamento de Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), do
Curso Bacharelado em Administragdo do IFMG — Campus Ouro Branco, conforme Anexo desta
Portaria.

Art. 2°. Determinar que a presente Portaria seja devidamente publicada no Boletim
de Servicos do IFMG - Campus Ouro Branco.

Art. 3°. Esta Portaria entram em vigor na data de sua publica¢do e seus efeitos
retroagem a 18 de novembro de 2016.

Ouro Branco, Estado de Minas Gerais, 07 de margo de 2017.
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REGULAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC) DO
CURSO BACHARELADO EM ADMINISTRACAO

Atualizado em 18 de novembro de 2016

Elaboracio:
Comissdo de TCC do Curso Bacharelado em Administragao Nucleo Docente
Estruturante Colegiado do Bacharelado em Administragio

Colaboracio:
Professores da Area de Administragio
Coordenagdo do Curso de Bacharelado em Administragio

Referéncias:
Projeto Pedagogico do Curso Bacharelado em Administracio

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° — O Regulamento de Trabalho de Conclusio de Curso (TCC) do Curso Bacharelado em
Administragdo do IFMG — Campus Ouro Branco objetiva orientar os discentes do referido curso para a
elaboragdo de seu TCC, sendo este um dos requisitos minimos necessérios para obten¢do do titulo
pretendido.

Art. 2° — O Trabalho de Conclusio de Curso (TCC) constitui-se em um produto de pesquisa ou projeto
de execugdo desenvolvido pelo discente ¢ que representa o resultado de um trabalho ou exposi¢do de
um estudo cientifico recapitulativo e com o objetivo de reunir ¢ apresentar informacdes sobre um
determinado tema.

§ 1°=0 Trabalho de Conclusido de Curso ¢ uma atividade académica cuja finalidade ¢ complementar
o aprendizado do discente, levando-o a aplicar na area de sua escolha os conhecimentos adquiridos
durante o curso e preparando-o para desenvolver ideias e projetos em sua vida profissional. sendo
desenvolvido com a mediag@o, orientagdo ¢ avaliagdo dos docentes.

§ 2°-0s objetivos do TCC sao aplicar os conhecimentos das diversas areas adquiridos no decorrer do
curso, aprimorar a visdo empreendedora do discente e possibilitar sua atuagdo na realidade local e/ou
regional.

§ 3° - As atividades de Iniciagio Cientifica, incluindo nessa modalidade o TCC - Trabalho de
Concluséo de Curso, desenvolvidos pelo discente poderdo ser equiparadas ao estagio, como previsto no
Projeto Pedagogico do Curso de Administragio. A validagio das horas de estigio sera de
responsabilidade da Banca de Avaliagdo do TCC, quando da apresentagdo da defesa do trabalho de
conclusdo de curso.

Art. 3° — O desenvolvimento do TCC é realizado pelo discente de forma individual, ndo podendo ser
formadas duplas ou grupos. abordando um tema de seu interesse, dentro da disponibilidade de

orientac¢do dos docentes.
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Paragrafo tnico — O discente interessado em definir uma proposta de TCC deve. inicialmente, avaliar
as possibilidades, considerando as suas aptiddes ¢ os seus interesses profissionais (sejam eles voltados a
pesquisa cientifica ou a aplicagio efetiva no mercado profissional), as perspectivas de mercado e o que
mais considerar importante.

Art. 4° — O discente podera optar em desenvolver seu trabalho de conclusio de curso nas seguintes
modalidades: artigo ou monografia.

§ 1% O Relatério Final de Estagio serd entendido e tratado como equivalente a um TCC.

Art. 5° — A critério do discente e de seu orientador, o objeto de pesquisa do TCC pode advir da empresa
em que ele realizard o estagio e a ndo vinculagdo ndo implica em nenhum tipo de sangdo ou
consequéncia, ja que ambas as atividades sdo de naturezas diferentes.

Art. 6° — E de inteira responsabilidade do discente os resultados apresentados no trabalho, bem como os
dados ¢ quaisquer outras informagdes nele contidas.

DAS ATRIBUICOES DA COMISSAO DE TCC

Art. 7°— O TCC tera a participagdo dos seguintes agentes/setores:
[ - Comissdo de TCC do Bacharelado em Administragdo;

IT - Professor Orientador;

[T — Professor Coorientador (se for o caso);

IV — Discente Orientado.

Art. 8° — As atribuigdes gerais da Comissdo de TCC sio as seguintes:

I - supervisionar as atividades e as normas constantes neste documento:

II' - elaborar ¢ divulgar o calendario geral de atividades, estabelecendo datas ¢ prazos limites; 111 -
orientar os discentes e os docentes quanto aos procedimentos discentes do TCC;

V — receber, organizar ¢ arquivar todos os documentos protocolados referentes a organizagio da
atividade e elaborar um cadastro de discentes que estdo aptos a defender o TCC:

VI - promover, se necessdrio, reunides com os Professores Orientadores para discutir questdes relativas
a organizagdo, planejamento, desenvolvimento e avaliagio do TCC;

VII - apoiar o professor da disciplina Orientagdio de TCC e Estagio, no que for necessario:

VIII - coordenar as atividades que envolvam a defesa do TCC, organizando as bancas examinadoras,
providenciando a infracstrutura para as defesas conjuntas e acompanhando, se necessério, o processo de
desenvolvimento dos trabalhos;

[X - cumprir prazos estabelecidos para langamento de notas e entrega de diarios da disciplina TCC.
DO PROCESSO DE ORIENTACAO

Art. 9° — O discente convidara o Professor Orientador que ele julga atender melhor as suas necessidades
para a elaborag¢do do TCC.

§ 1° — Havendo a concordancia do docente em assumir a orientagio, o discente preenchera e entregara o
formuldrio adequado com o Aceite de Orientagdo de TCC em duas vias (discente ¢ Comissdo de TCC),
devidamente assinadas pelo Professor Orientador, pelo Discente Orientado e, se for o caso, pelo
Professor Coorientador.
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§ 2° - Recomenda-se o limite de 6 (seis) trabalhos a serem orientados por cada Professor Orientador.

Art. 10 — Sera admitida coorientago (inclusive externa) do TCC que devera. necessariamente.
ser aprovada pelo Professor Orientador.

§ 1°— O Professor Coorientador dara suporte a uma drea/tema de ndo dominio do Orientador. e nio
realizara a fun¢io desse.

§ 2°- 0O Professor Coorientador devera avisar ao orientador acerca de qualquer problema que ocorrer
no ato da coorientagiio.

Art. 11 - Cabe ao Professor Orientador acompanhar e orientar o discente no desenvolvimento de todas
as ctapas da elaboragio e da apresentagiio do TCC, tendo em vista o0s seus objetivos.

§ 1° — Para controle do Discente e do Professor Orientador, os encontros de orientagdo devem ser
acompanhados pelo preenchimento e assinatura da Ficha de Controle de Orientagdes.

§ 2° = O Professor Orientador devera cobrar a presenca dos discentes nos encontros de orientagdo ¢
acompanhamento dos trabalhos.

Art. 12 — Cabe ao Discente Orientado elaborar o trabalho de acordo com as disposi¢oes contidas neste

Regulamento, com apoio norteador do Professor Orientador e, se for o caso. do Professor Coorientador
¢ do Coordenador de TCC.

§ 1°-0 Discente devera comparecer as reunides marcadas pelo Professor Orientador e pelo Professor
Coorientador, se for o caso, ¢ apresentar os relatorios que lhe forem solicitados dentro dos prazos
solicitados.

§ 2°— Além das orientagdes docentes, o discente devera pautar-se pelos documentos normativos de
TCC.

Art. 13 — E possivel, durante o processo de orientacio, haver a desisténcia do Discente Orientado por
parte do Professor Orientador ou vice-versa, mediante a formalizagdo do ato.

§ 1° — A desisténcia podera ser realizada unilateralmente devido a auséncia de comparecimento aos
encontros de orientagdo ou por outros motivos, porém, a outra parte interessada devera ser avisada de
tal ato.

§ 2° — A desisténcia deverd ser formalizada no formulario da Proposta de Realiza¢io de TCC,
Declaracio de Convite e de Desisténcia de Orientaciio de TCC, ¢ entregue a Comissao de TCC.

§ 3° - Uma nova proposta podera ser feita em novas vias do mesmo formulario, mediante também a
entrega, a Comissdo de TCC, da via anterior contendo a desisténcia.

DOS PROCEDIMENTOS PARA A DEFESA

Art. 14 — Apos a defini¢do do periodo de defesa pela a Comissdo de TCC. o Professor Orientador
escolherd as datas e hordrios de preferéncia para a defesa de seus orientados e indicard mais dois
membros para cada banca de defesa, previamente convidados.
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§ 1° — Poderdo compor a banca de defesa professores pertencentes ao quadro de docentes do IFMG —
Campus Ouro Branco, preferencialmente atuantes na area abordada pelo TCC, e professor externo ou
profissional com experiéncia no assunto/area do estudo/trabalho.

§ 2° — O Professor Orientador ¢ membro indispensavel da banca de defesa e ¢ o responsavel por
presidir a banca.

§ 3° — Na impossibilidade do Professor Orientador em comparecer a banca de defesa, por motivos
justificados, ¢ em indicar um substituto para presidir a banca, a Comissio de TCC indicara alguém para
esta fun¢do.

§ 4° — O Professor Coorientador poderd fazer parte da banca examinadora, desde que haja um quarto
membro.

Art. 15 — Mediante a aproximagdo do periodo de defesa, o Professor Orientador entregard uma relagiio
dos discentes que julgar que o TCC do discente esta pronto para ser defendido, ¢ assim. cstara
autorizando a defesa formalmente.

§ 1° = O Professor Orientador ¢ soberano para decidir se 0 TCC podera ser encaminhado para a defesa
ou ndo.

§ 2° ~ A formalizagdo da autorizagio devera ser feita em formuldrio especifico, mediante assinatura do
Professor Orientador na Declarag@io de Revisao Ortografica ¢ de Autorizagdo para a Defesa.

Art. 16 — Antes da entrega dos trabalhos, o Discente Orientado deverd realizar uma revisdo ortografica
com um profissional da lingua portuguesa.

§ 1°— A revisdo deverd ser declarada, mediante assinatura do profissional.

Art. 17 — No prazo estabelecido no cronograma geral de atividades, o Discente Orientado entregara,
ao Coordenador de TCC ou a quem este determinar, os documentos referentes a defesa.

§ 1° =0 Discente entregara:
[ = O Anexo III, devidamente preenchido e assinado pelo Professor Orientador e pelo profissional de
lingua portuguesa. acompanhado da referida copia do certificado de habilitagdo do profissional;

I -3 (trés) copias da versdo preliminar do TCC em espiral, que serdo entregues para os membros
da banca.

§ 2°— Caso o Discente ndo entregue os documentos no prazo estabelecido. sera considerado desistente
da disciplina naquele semestre ¢ a sua nota sera computada como zero.

§ 3°— Apds a entrega dos documentos a Comissdo de TCC, estes ndo poderdo ser mais retirados pelo
Discente Orientado.

§ 4 — Assim que terminar o prazo de entrega dos documentos, a Comissio de TCC devera repassar as
versoes preliminares aos componentes da banca, para que sejam analisados por estes.

§ 5°— A Comissdo de TCC também devera divulgar a composi¢do das bancas examinadoras ¢ o local
¢ 0 horario em que ocorrera a defesa de cada trabalho.
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Art. 18 — A defesa do TCC sera realizada em ambiente discente, com projetor de multimidia
disponivel e com presenga obrigatoria do Discente Orientado ¢ membros banca examinadora.

§ 1° = O Professor Orientador, ou o seu substituto como presidente da banca, devera tomar as
providéncias imediatas para a realizacio da defesa, verificando o funcionamento dos recursos
audiovisuais ¢ de logistica.

§ 2° - O Discente devera estar munido de uma apresentagio do conteado de seu TCC em forma de

slides (Powerpoint) ou equivalente similar abordando os principais pontos do trabalho e os resultados
com ele alcangados.

§ 3°- A apresentagdo do TCC ¢é publica, podendo ser assistida por qualquer membro da comunidade.
§ 4°— 0 Discente tera, no maximo, 20 (vinte) minutos para a sua apresentacio.

§ 5%~ A banca de defesa terd, no méaximo, 20 (vinte) minutos para arguir o discente e fazer as suas
consideragdes.

Art. 19 — Apos a apresentagdo da defesa e das arguigdes, a avaliagio do TCC serd feita pela
banca examinadora, sem a presenga da plateia e do Discente.

§ 1°— A Comissdo de TCC, se desejar, pode assistir a avaliagdo e, se indagado. podera opinar, com o
objetivo de dirimir dividas da banca examinadora quanto aos procedimentos a serem adotados em
casos omissos do Regulamento ou desconhecidos pelos membros da banca.

§ 2° — A banca observard critérios como clareza, objetividade, seguranca, boa oratéria, nivel de
conhecimento, formatagdo do trabalho. contetdo, ortografia. aspectos metodoldgicos, entre outros,
estando livre para definir os melhores critérios operacionais de avaliacdo. podendo esta ser consensual
ou por média aritmética das notas individuais dos examinadores, conforme barema a ser divulgado.

§ 3°—Na presenga do Professor Coorientador na banca, como quarto membro, havera apenas uma
nota da Comissdo Orientadora (orientador e coorientador), além das notas dos dois demais membros.

§ 4° - O Discente necessitard de 60% (sessenta por cento) dos pontos para ser aprovado, ndo sendo
permitida a reavalia¢do.

§ 57— Se anota do TCC for 80% (oitenta por cento) ou mais, o trabalho sera passivel de compor o
acervo da biblioteca.

§ 6°— Apos a avaliagio. o discente devera ser comunicado da decisio da banca e informado de que a

sua nota esta ainda condicionada a realizagdo do restante dos procedimentos referentes a disciplina de
TEC,

§ 7°- A avaliagiio devera ser formalizada no Documento Unico de Defesa de TCC, que contém a Ata

de Defesa e a Declaragiio Anti-Plagio, com as devidas assinaturas respectivamente dos membros da
banca e do Discente.

§ 8° — O Professor Orientador, ou o seu substituto como chefe da banca. devera entregar, a Comissio
de TCC. assim que possivel, o0 Documento Unico de Defesa de TCC da referida avaliagao.

Pagina 7 de 9



§ 9° - O Discente devera ficar de posse das trés versdes preliminares com as sugestdes de altera¢des do
trabalho, para que possa corrigir o que 0s componentes da banca determinaram no corpo das copias
examinadas.

Art. 20 — Apos a defesa, caso aprovado, o Discente tera que cumprir o restante dos procedimentos que
se seguem, dentro do cronograma estabelecido pela Coordenagdo do TCC, sob pena de ficar com a nota
ZEro.

§ 1°- O Discente deverd realizar as corregdes exigidas e/ou sugeridas pela banca examinadora.

§ 2°- Apos a apresentagdo das alteragdes do trabalho pelo Discente Orientado, o Professor Orientador
devera enviar um e-mail para a Comissio de TCC, com copia ao Discente, autorizando a encadernagio
do trabalho no padrao exigido pelo curso (capa preta e letras douradas).

§ 37 - Vencido o prazo para a encadernagdo, o Discente deverd entregar a Comissdo de TCC 1 (uma)
copia encadernada assinada pelo Professor Orientador, 1 (uma) versdo do trabalho em PDF gravada em

CD-ROM e a Autorizagdo para Disponibiliza¢do do TCC no Sitio da Biblioteca.

Art. 21 — Apos realizadas todas as etapas da defesa, a Comissdo de TCC devera finalizar a parte que lhe
cabe nos procedimentos da atividade.

§1° - A Comissdo de TCC devera concluir a montagem dos processos dos discentes que defenderam o
TCLC,

§ 2° - A Comissio de TCC serd responsavel pelo langamento das notas ¢ entrega do diario da disciplina
de Trabalho de Conclusio de Curso.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 22 — Fica sob a responsabilidade da Comissiio de Trabalho de Conclusdo de Curso definir os
modelos dos documentos exigidos e a estrutura minima para cada modalidade de trabalho.

Art. 23 — Somente havera um tnico periodo de defesa para cada colagio de grau, o que significa que
nao podera haver, em hipétese nenhuma, possibilidade de serem efetuadas duas defesas pelo discente
para uma mesma formatura.

§ 1°—No caso de reprovagio, nova banca sera marcada apos a colagdio de grau seguinte, quando o
discente podera ter outra chance de defender o seu trabalho.

§ 2° — A exce¢do da entrega do projeto de TCC no semestre anterior a defesa, caso ja realizada,
iniciam-se novos procedimentos de orienta¢io e defesa.

Art. 24 — Casos omissos serdo recebidos e resolvidos pela Comissdo de Trabalho de Conclusdo de
Curso.

Ouro Branco, 10 de novembro de 2015.
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Cleiton Martins Duarte da Silva

Presidente do Colegiado do Curso Bacharelado em Administracio do Instituto Federal de
Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais (IFMG) — Campus Ouro Branco

APROVACAO PELOS INTEGRANTES DO COLEGIADO: 10 de novembro de 2015.

Haroldo Lacerda de Brito
Titular Docente da Area

Egberto Lucena Teles
Titular Docente da Area

Pedro Xavier da Penha
Suplente Docente da Area

Rodnei Alves Marques
Representante Docente de Area Colaboradora

Eloisia Maria Canuto de Castro
Docente da Area - Convidada

Gisely de Lima Dias Meireles
Discente Convidada
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