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1 APRESENTACAO

O presente manual visa orientar os discentes e docentes do curso superior de
tecnologia em Processos Gerenciais desta instituicdo quanto aos procedimentos
referentes ao Trabalho de Conclusédo de Curso (TCC).

Por meio deste, o aluno devera demonstrar de forma autbnoma, articulada e
criativa, o conjunto de experiéncias realizadas no decorrer de sua formacéo
académica e profissional, concentrando seus interesses de estudo em uma das
areas de atuacao do curso apresentadas neste manual.

Este manual est4d formatado de acordo com a norma NBR 14724 -
Informacdo e documentacdo — Trabalhos académicos — Apresentacdo, terceira
edicdo de 17 de marco de 2011, valida a partir de 17 de abril de 2011.



2 OBJETIVO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Consolidar, explicitando capacidade de analise, reflexdo e critica, estudo
constituido por uma sintese explicativa contextualizada de alternativas de solucéo

face aos dilemas enfrentados pela(s) organizagao(fes) estudas.



3 PARTICULARIDADES NA REALIZACAO DO TCC

Para a realizacdo do TCC, o aluno devera ratificar escolha realizada na
disciplina Trabalho de Conclusédo | (TCC I), em uma subarea de atuacéo especifica
do Curso: Estudos Organizacionais, Financas, Economia, Andlise de Cenarios e
Marketing, Producgéo, Sistemas e Gestdo de Pessoas. Ao término do TCC I, o aluno
devera preencher formulario especifico (Apéndice A — Termo de Aceite de
Orientacdo) e entrega-lo ao professor da disciplina Trabalho de Concluséo II, na
data estipulada no Cronograma desta.

O TCC é uma atividade de ensino de carater pratico-aplicativo a ser realizada
individualmente.

Do ponto de vista dos seus atributos , e na condicdo de atividade de ensino
de carater pratico-aplicativo, ou seja, comprometida com a formacgéo profissional do
aluno, o TCC deve apresentar as seguintes condi¢cdes basica s: a) definicdo da
situacdo-problema, incluindo justificativa e questdo de pesquisa, bem como dos
objetivos geral e especificos; b) desenvolvimento de um breve referencial teérico e
especificacdo dos procedimentos metodologicos, articulando-os de forma justificada
e coerente; c) caracterizacao da organizagcdo em estudo; e, tendo por culminancia, a
elaboracdo de sinteses de carater explicativo e/ou formulada em termos de uma
apresentacao de alternativas de solucdo tendo por foco os dilemas atualmente
enfrentados pela(s) organizacao(des) em estudo, sobretudo aquelas de menor porte.

Do ponto de vista formal , o relatorio de atividades deve atender as condi¢des
e normas estabelecidas pelas Normas Técnicas para elaboragdo de trabalhos
cientificos formuladas pela ABNT. O TCC se completa com a apresentacao escrita e
exposicdo oral do Trabalho de Conclusdo do Curso perante uma banca
examinadora, da qual fazem parte o professor orientador, e dois professores
convidados ou, quando for o caso, por um representante da organizacao implicada
na atividade (substituindo um dos professores convidados).

A coordenacdo das atividades vinculadas ao TCC de cada aluno sera
realizada pelo respectivo professor orientador. Com efeito, os alunos matriculados
na disciplina de Trabalho de Conclusdo Il deverdo apresentar ao seu respectivo
professor orientador, na primeira reunido de acompanhamento e em carater de

obrigatoriedade, o projeto elaborado e aprovado na Disciplina Trabalho de



Conclusédo |, devendo, no que tange aos prazos, adequar-se ao cronograma
estabelecido para a atividade.

A participagcdo da Coordenacdo do Curso (responsavel pela Disciplina
Trabalho de Concluséo Il), na consecucédo desta atividade € necessaria, sobretudo,
para assegurar uma adequada distribuicdo, entre os docentes, da demanda por
orientacdo. Cabe-lhe, ainda, coordenar a realizagdo das bancas, tomando por

referéncia o cronograma estabelecido para a atividade.



4 TEMA DO TRABALHO

O tema do trabalho a ser desenvolvido pelo aluno devera relacionar-se com
pelo menos duas disciplinas cursadas e de carater obrigatorio-optativo, devendo tal
escolha ser submetida a apreciacéo do Professor Orientador.

Quaisquer alteracdes, sejam elas relativas a area de atuacado, seja ao tema
do trabalho a ser realizado, deverdo ser formalmente justificadas e aprovadas pelo
Professor Orientador, mediante a apresentacdo de um novo Projeto de TCC sem
decurso de prazo, em termos do cronograma fixado para a atividade.

A Coordenacdo do Curso fornecera ao aluno, sempre que solicitado, uma
carta de apresentacdo dirigida ao responsavel pelo acompanhamento da atividade
na organizacdo onde sera desenvolvido o trabalho de pesquisa.

O inicio oficial em termos da realizacdo do TCC s0 ter& lugar apos o aluno ter
sido matriculado na disciplina Trabalho de Conclusdo Il e ter sido efetuada a
entrega, ao professor responsavel por esta disciplina, conforme prazo estabelecido
no Cronograma das Atividades do TCC, do formulario especifico devidamente
assinado pelo Professor Orientador e pelo aluno.

Os alunos que forem alertados pelo Professor Orientador, sempre com a
devida antecedéncia, de que o seu TCC estd em desacordo com as Diretrizes
Gerais do TCC, deverao imediatamente revisa-lo a luz destas, sob pena de serem
apontados como inabilitados ou em condi¢cdo de insuficiéncia face aos requisitos da
atividade. Na auséncia de tais condi¢es, a entrada em Banca Examinadora podera
ser admitida, desde que o(s) aluno(s) implicado(s) apresente uma declaragéo formal

assumindo inteira responsabilidade pela realizacdo do referido ato.



5 ATRIBUICOES DO PROFESSOR ORIENTADOR

S&o atribuicdes do professor orientador:

- Explicar e dirimir possiveis duvidas quanto as seguintes exigéncias relativas
ao TCC: qualidade e aspectos formais requeridos de um trabalho académico; prazos
a serem obedecidos; constituicdo da Banca Examinadora, referindo, desde logo, a
importancia de poder contar com a presenca, sempre que possivel, de um
representante da Organizacao onde o aluno realizou a sua pesquisa de campo.

- Colaborar e interagir com os professores responsaveis pelas disciplinas
Trabalho de Concluséo | e Il, visando assegurar os meios de que 0 aluno necessita
para consecucao dos objetivos do TCC.

- Analisar a viabilidade, relevancia e preméncia em realizar o estudo proposto
por seu orientando junto a organizacdo escolhida e para quem destinar4 sua
contribuicdo em termos de aplicagéo pratica dos resultados.

- Assegurar-se de que o aluno sob sua orientacdo esta realizando contatos
sistematicos com a organizacdo aonde realiza o seu estudo, seja por meio de
telefonemas, e-mail ou por meio de visitas e, em especial, durante as reunides de
acompanhamento do TCC, conforme fixado no cronograma da atividade.

- Avaliar, com base no desempenho académico e por meio de entrevista
pessoal, as condi¢cdes evidenciadas pelo aluno no que tange ao potencial requerido
para desenvolver e alcancar o objetivo a que ele se propde. Simultaneamente a isso,
cabe-lhe indicar fontes bibliograficas que oportunizem ao aluno o desenvolvimento
de um referencial tedrico conforme exigido pela natureza e amplitude do objeto de
estudo.

- Verificar se o0 aluno esta imprimindo um carater pessoal ao trabalho que vem
realizando na Organizagcdo escolhida, estabelecendo contatos com 0(S)
responsavel(veis).

- Alertar o aluno, com a devida antecedéncia, quando porventura, no decurso
da atividade, vier a descumprir as Diretrizes Gerais do TCC.

- Zelar para que o aluno cumpra, com atenta responsabilidade, os
compromissos definidos em seu cronograma de trabalho, e cujas datas-limite
deverdo adequar-se ao Cronograma Geral do TCC, a ser publicado semestralmente.

- Participar, na condicédo de Presidente, da BANCA EXAMINADORA do TCC,
tendo assegurado o direito de voto, podendo, segundo as circunstancias, arguir o
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examinando no decurso dos atos formais de defesa do referido trabalho. Na
composicdo da Banca, sugere-se que seja dada preferéncia a um professor
vinculado a area de atuacédo em que o aluno realizou o seu TCC.

- Estimular o aluno a elaboracdo e publicacdo de trabalhos resultantes do
TCC em periodicos técnico-cientificos, congressos, seminarios e/ou similares.

- Encaminhar ao Comité de Etica em Pesquisa (CEP) o projeto de pesquisa
do aluno se mesmo envolver pesquisa em seres humanos, antes de iniciar coleta de
dados.

Em casos excepcionais, 0 aluno podera convidar, sempre e somente com
base em entendimentos anteriormente estabelecidos com a Coordenacgao de Curso,
um Professor Orientador vinculado a outro campus do IFRS, reconhecidamente
habilitado a efetuar a orientacdo sobre o tema do TCC, o qual devera manifestar-se,
por escrito (documento este a ser entregue a Coordenagdo do Curso), dentro dos
prazos rigorosamente estabelecidos pelo cronograma geral do TCC.
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6 ACOMPANHAMENTO DO TCC

A organizacao e a supervisao relativas ao Cronograma Geral do TCC ficarédo
sob a responsabilidade da Coordenacdo de Curso e dos professores responsaveis
pelas disciplinas Trabalho de Concluséo | e II.

Caberd ao professor responsavel pela disciplina Trabalho de Concluséo |
efetuar, em condicbes de equidade, a distribuicdo da atividade de orientacdo do
TCC junto ao Corpo Docente, agindo de modo a privilegiar o entendimento mutuo e
melhor garantir aos alunos as condigdes necessarias para a realizagdo, com éxito e
em obediéncia as normas superiores, desta importante etapa de sua formacao
académica e profissional.

O numero maximo de alunos a serem orientados por cada professor nao
podera ser superior a quatro.

Os formularios especificados nas Diretrizes Gerais do TCC deverdo ser
entregues ao professor responsavel pela disciplina Trabalho de Concluséao I,
conforme estabelecido no Cronograma Geral do TCC. E de responsabilidade tnica e
exclusiva do aluno a iniciativa de solicitar a(s) assinatura(s) exigidas em cada um
dos respectivos formularios, bem como o respeito aos prazos estabelecidos no
Cronograma Geral para cada um dos casos, sob pena de ter suspensa a realizacéo
de seu TCC.

O descumprimento das datas-limite previstas para a consecucao de cada uma
das atividades registradas no CRONOGRAMA ou, ainda, a ocorréncia de
preenchimento incompleto ou inadequado dos respectivos formularios, tais como a
falta de dados relativos a matricula, assinatura do Orientador, entre outros, podem
trazer como consequéncia a reprovacao na Disciplina Trabalho de Concluséo II.

Os procedimentos relativos a entrega do Trabalho de Conclusdo do Curso,
além de atenderem ao prazo estritamente definido no Cronograma do TCC,
ocorrerdo conforme indicado nos subitens a seguir:

- Cabera ao aluno providenciar e efetuar a entrega das coépias, devidamente
protocoladas, respectivamente, ao Professor Orientador, ao professor convidado,
membro da Banca Examinadora, e ao representante da organizagéo na qual o aluno
realizou o seu estudo. Uma vez estabelecida a data de apresentacdo em Banca

Examinadora, o aluno retirara junto a Coordenacdo do Curso, mediante prévia
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solicitacdo, o oficio por meio do qual formaliza o convite para que o representante da
organizacéo se faca presente a sessdo de apresentacédo do trabalho.

- O trabalho a ser avaliado deverd utilizar, na versao impressa, um editor de
texto, em papel branco, formato A-4, seguindo formatacdo especificada pelas
Normas Técnicas elaboradas pela ABNT.

- O TCC, em sua versao impressa destinada a Banca Avaliadora, devera
receber uma encadernacao do TIPO ESPIRAL.

- O TCC a ser depositado na Biblioteca devera ter duas coépias: a) uma
impressa, nas normas da ABNT, encadernado em Brochura (cor azul marinho com
legendas de capa douradas) e, b) uma cépia magnética (exclusivamente em CD);
tais copias deverdo estar acompanhadas do formulario especifico (Apresentacao do
TCC), revisado pelo Professor Orientador, comprovando, por meio deste ato, que o
aluno encaminhou o trabalho final as instancias competentes para fins de avaliacao,
medida a ser efetivada apdés a colhida a assinatura do professor orientador do
estudado.

- Cabera ao aluno preencher o “Termo de Autorizacdo” efetuando a

disponibilizacao do estudo na Biblioteca do IFRS Campus Porto Alegre.
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7 AVALIACAO

A avaliacdo do trabalho, ao término da disciplina Trabalho de Concluséo II,
sera feita por uma Banca Examinadora, constituida pelo Professor Orientador do
TCC, a quem cabera a Presidéncia dos trabalhos, por um professor convidado,
integrante do Corpo Docente do Campus Porto Alegre ou, ainda, de outro Campus
do IFRS ou de outra IES, de notoério saber no tema abordado em cada uma das
areas de atuacdo acima especificadas, e um representante da organizacdo sobre e
na qual o trabalho do aluno foi realizado (na auséncia deste, podera atuar como
avaliador mais um profesor). A definicdo da data e horério de sua realizacao
ocorrera conforme Cronograma Geral do TCC.

Integram o processo de avaliacdo, além do exame prévio realizado pelo
membro convidado sobre aspectos de conteudo e forma, a realizagdo de uma
exposicao oral, pelo aluno, dando especial énfase aos aspectos mais marcantes do
seu aprendizado: constatacdes, conhecimentos e experiéncia adquiridos, além dos
guestionamentos a que se viu exposto no periodo de realizacdo do TCC.

O conceito final sera definido em comum acordo, restrito aos componentes da
Banca Examinadora, em ato contiguo & apresentacdo do TCC, sem a presenca do
aluno e demais assistentes. Logo apés, o referido conceito sera comunicado, em
publico, ao aluno pelo Presidente da Banca Examinadora.

E aconselhavel que, em formulario especifico, conforme Apéndice B
(referente & Avaliacdo Final), destinado ao registro do conceito, haja um item
Comentario, a ser preenchido pela Banca Examinadora, momento em que se
justifica o conceito atribuido ao aluno na referida atividade. Neste ato, sera atribuido
ao examinando, conforme previsto no Plano Pedagdgico do Curso, um dentre os
seguintes conceitos: A, B ou C, quando aprovados, e o0 conceito D, em caso de
reprovacdo. Deste modo, os alunos que n&o atingirem, no minimo, o conceito C na
avaliacdo realizada pela Banca Examinadora, serdo considerados reprovados,
devendo recomecar e realizar, integralmente, todas as etapas previstas para a
realizagdo do TCC. O conceito final fina condicionado a entrega do TCC em sua
versao final.

O conceito obtido pelo aluno devera ser registrado em formulario proprio e no

corpo do trabalho em pagina apropriada.
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A duracao prevista para a realizacdo do exame do aluno, pela Banca, nao
deverd ultrapassar cinquenta minutos, assim distribuidos: vinte minutos destinados a
exposicao oral pelo aluno; vinte minutos para a arguicdo da Banca; e dez minutos
finais assegurando ao aluno o direito de resposta sobre proposicdes e
guestionamentos emitidos pelo(s) membro(s) avaliador(es).

Os alunos que desistirem do TCC deverao cancelar, imediatamente, a sua
matricula na disciplina Trabalho de Conclusdo IlI, obedecendo criteriosamente o
prazo indicado no Calendario Académico do Campus Porto Alegre do IFRS. Os
alunos desistentes deverdo reiniciar integralmente o processo com base nas

Diretrizes do TCC em outro semestre.
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8 DISPOSICOES GERAIS

O Professor Orientador, juntamente com a Coordenacéo do Curso, serdo 0s
responsaveis pelo efetivo acompanhamento do desempenho do aluno durante a
realizagcdo do TCC, podendo recorrer, sempre que necessario, ao Colegiado do
Curso.

O professor responsavel pela disciplina Trabalho de Concluséo Il sera,
preferencialmente, o professor que ocupar a Coordenacao do Curso.

Os casos omissos serao resolvidos pela Coordenacéo do Curso, ouvidos o
Colegiado do Curso e o Nucleo Docente Estruturante (NDE).
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APENDICE A — TERMO DE ACEITE DE ORIENTACAO

- DADOS GERAIS -

TURMA (ANO/SEMESTRE VIGENTE): /

NOME DO ALUNO:

MATRICULA:

ENDERECO:

E-MAIL: TELEFONE(S):
- PROJETO -

PROFESSOR ORIENTADOR:

AREA DE ATUACAO (assinale com um X):

() Estudos Organizacionais () Financas

() Economia, Analise de Cenarios e Marketing () Producéo

() Sistemas () Gestéao de Pessoas
TEMA OU TITULO:

- LOCAL DE REALIZACAO DO TCC -
NOME DA ORGANIZACAO:
RAMO DE ATIVIDADE:
RESP. PELO ACOMPANHAMENTO DO ALUNO (Nome e cargo):
ENDERECO:
E-MAIL: TELEFONE(S):

Assinatura do Resp. na Organizacéo Assinatura do Aluno

OBS.: O Professor Orientador somente concordard com a orientacdo do aluno, apos
a assinatura do responsavel pelo acompanhamento do aluno na Organizacao.

CONCORDANCIA DO ORIENTADOR COORDENACAO DO CURSO
Aceito orientar este aluno. Recebido em / /

Assinatura do Orientador Assinatura Coordenador
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RECIBO — TERMO DE ACEITE DE ORIENTACAO

Recebi o termo de aceite de orientagdo do TCC Il de

Assinatura Coordenador do Curso
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APENDICE B — ATA DE AVALIACAO DO TRABALHO DE CONCLU SAO II

ANO/SEMESTRE: /
ALUNO
NOME: MATRICULA:
AREA DE ATUACAO:
TRABALHO

TITULO DO TRABALHO:
ORGANIZACAO(COES) PESQUISADAS::

BANCA EXAMINADORA

PROF. ORIENTADOR:

ASSINATURA
CONVIDADO 1:

ASSINATURA
CONVIDADO 2:

ASSINATURA

APRECIACAO FINAL

Trabalho apresentado em banca, onde o aluno foi:
() Aprovado com conceito
() Reprovado

Data da apresentacao: / /

Comentarios:

OBS: A BANCA EXAMINADORA devera sempre preencher

a

data da

apresentacio e o topico COMENTARIOS, justificando o CONCEITO que atribuiu

ao aluno.
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ANEXO A — QUADRO DE ASSUNTOS PARA O TRABALHO DE CON CLUSAO DO CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM
PROCESSOS GERENCIAIS

Subéareas/ Estudos Financas Economia, Andlise Producéo Sistemas Gestéo de
Assuntos Organizacionais de Cenarios e Pessoas
Marketing

Empreendedorism |« Empresas » Plano de * Inovagao * Inovacao/ P&D » Padronizagdo de |+ Perfil do
o/ Familiares investimento  Analise de » Gestdo de processos empreendedorismo
Novos Negdcios » Familias  Analise do retorno |mercado Qualidade * SIG * Intraempreendedor
Empresérias do investimento « Métodos e  Sistemas ismo
* Formas de » Fontes de Processos Integrados de
empreender financiamento Gestéo (ERP)
 Plano de Negécios
* Incubadoras
Gestao de * Internacionalizacd |+ Planejamento » Canais de * Logistica » Padronizagdo de |+ Carreiras
Pequenas e o} Financeiro distribuicao empresarial processos  Sistemas de
Médias Empresas |- Estratégias » Gestdo de Custos |(comercializac&o) » Gestdo da Cadeia | Sistema de Remuneracéo
organizacionais « Estudos de » Formagcéao de de Suprimentos Informacdes » Gestédo de equipes
 Analise de cadeias |viabilidade financeira |precos » Custo de Producgédo |Gerenciais * Higiene e
de valor « Andlise da « Lancamento de « Gestdo de » Sistemas de Seguranca do
* Formas de situacdo econdmico- |novos produtos qualidade Relacionamento com [Trabalho
empreender financeira + Gestdo Comercial |+ Produtividade clientes « Diagnosticos
« Diagnoéstico « Andlise de + Gestdo de * Processo Organizacionais
Organizacional Mercado compras Decisorio (Clima e Cultura)
* Marketing * E-commerce * Processo
Estratégico Sucessorio
(segmentacéo/ » Gestéo por

posicionamento)
« Comportamento do

Competéncias

Consumidor
Tecnologia/ * Incubadora » Avaliacao de » Pesquisa de « Avaliagéo de * E-business * RH Eletronico
Inovagao  Plano de Negdcios [retorno de Marketing novas tecnologias « Aprendizado

+ Difuséo da
Inovacao

investimentos
» Estudos dos
“Angels”

» E-business

* Novas formas de
comunicacao e
promogéao

» Novos produtos

» Pesquisa e
Desenvolvimento de
novos produtos

Tecnoldgico




(Continuacéo)
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Subéareas/ Estudos Financas Economia, Andlise Producéo Sistemas Gestéo de
Assuntos Organizacionais de Cenarios e Pessoas
Marketing
Responsabilidade |- Gestdo de risco e Custo ambiental « Marketing Verde « Gestdo de * Tl Verde » Gestédo da
Sécio-Ambiental + Relagdes com a « Comunicagao Qualidade Diversidade
comunidade durante a crise * Producédo Mais  Voluntariado
* Indicadores de Limpa Empresarial
sustentabilidade  Logistica Reversa « Balanco Social
« Eficiéncia « Educacao
energética ambiental na
» Gestdo da empresa
Sustentabilidade
Arranjos e Competitividade » Fontes de « Andlise de » Cadeias produtivas [+ Polos » Aprendizagem
Produtivos » Estudos de financiamento produtos e servicos |« Compras Tecnoldgicos organizacional
formagé&o dos APL » Custeio em » Cooperacao integradas » Desenvolvimento
« Politicas publicas |arranjos « Coordenacdo de |+ Estratégias de de competéncias
* Redes de interesses no APL P&D » Formacao de Méo
cooperacao « Andlise de de obra
 Estratégias de mercado * Novas formas de
Internacionalizacao organizacéo do
« Consorcios trabalho
empresariais
Economia » Empreendedorism |+ Fontes de * Redes de « Tecnologias . * Novas formas de
Solidaria 0 Solidéario financiamentos Cooperacado Sociais organizacéo do
* Politicas publicas Solidérias + Cadeias produtivas trabalho

solidarias

» Autogestéo
» Educacéo para
Economia Solidaria




