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REGULAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

O TCC - Trabalho de Conclusdo de Curso do curso de Administracdo tera sua
culminancia com a elaborac¢éo, de um artigo cientifico ou monografia.

Em qualquer um dos casos, os trabalhos de Conclusdo de Curso a serem
apresentados devem estar em conformidade com a Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT), os regulamentos proprios de cada curso, bem como com
o regulamento geral de TCC da FCG

O TCC devera ser apresentado de forma escrita e oral, com defesa, de acordo com
a proposta curricular do respectivo Curso, nas linhas tematicas oferecidas.

O TCC poderé realizado, individualmente ou em dupla (artigo ou monografia).

1. ARTIGO CIENTIFICO
I- O que € um artigo cientifico: conceituacao e caracteristicas

O artigo cientifico € um tipo de trabalho académico que apresenta, de forma
sintética, os resultados de investigacdes ou estudos realizados a respeito de uma
guestdo. O seu objetivo principal é o de divulgar e tornar conhecidos os resultados
de uma pesquisa cientifica. No artigo cientifico devem ser explicitados 0s seguintes
aspectos: o problema investigado; as referéncias tedricas utilizadas, ou seja, as
teorias orientadoras da pesquisa; a metodologia empregada e os resultados
alcancados. Os problemas tratados nos artigos podem ser 0os mais diversos, desde
guestdes teoricas historicamente polemizadas até problemas praticos. Nos artigos
a serem produzidos pelos estudantes da FCG como TCC recomenda-se que sejam
construidos com base em pesquisa empirica.

O artigo se constitui um importante espago de comunicagao sobre os
resultados da pesquisa cientifica; pressupdem inspiracdo, ideias originais
(problemas e solugdes), conhecimentos sobre as teorias e metodologias da area e
dominio das técnicas de escrita. Comparado com uma monografia, o artigo
apresenta carater mais resumido, sintético e conciso, prestando-se mais
eficazmente para a apresentacdo de resultado de estudos realizados, porém néao
se caracteriza como um trabalho mais facil, pois exige o mesmo rigor tedrico e
metodologico.

O artigo difere dos demais textos monograficos por usas dimensdes textuais,
j& que se trata de um texto mais condensado, visando a sua divulgacdo em
publicacbes periddicas, nas quais ha exigéncia quanto ao limite de paginas.
Geralmente, cada instituicdo estabelece o numero de paginas do artigo.

e Para a producéo dos artigos, a FCG estabelece uma média de paginas
entre 20 (vinte) a 30 (trinta).

Como todo texto de carater cientifico, o artigo deve apresentar elementos
pré-textuais, textuais e poés-textuais. Segue abaixo a estrutura desses elementos



exigidos pela FCG, em consonancia com a ABNT (Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas).

I ESTRUTURA DO ARTIGO

II.I Elementos Pré-textuais

Nos artigos, os dados pré-textuais sdo de grande importancia para que o

leitor possa alcancar as leituras de identificacdo e seletiva, portanto, eles devem
informar com maior exatiddo o seu conteudo tematico. Assim, segundo a norma
NBR 6022 (ABNT), os elementos pré-textuais devem seguir a ordem abaixo:

a) Titulo e subtitulo (se houver) - devem representar de forma clara e objetiva o
assunto central do texto e figurar na pagina inicial do artigo; apresenta-se de
forma centralizada; negrito; fonte 14; o titulo deve ser separado do subtitulo por
dois pontos, sendo que o subtitulo deve vir em linha separada do titulo; o titulo
deve vim em caixa alta (letra mailscula) e o subtitulo deve aparecer no texto
com letra minascula.

b) Nome(s) do(s) autor(es): O nome do autor deve aparecer abaixo do titulo,
alinhado a direita; deve conter indicativos numéricos remetendo para nota de
rodapé, onde serdo colocados : titulacdo, condicdo de orientador ou orientando,
vinculagdo a um curso, seguido do e-mail de contato; (as notas de rodapé tém
fonte 10, espacamento simples); fonte 12, iniciais maiusculas, sem negrito;

c)

d)

Resumo na lingua do texto — (elemento obrigatério) — deve ser composto
por frases concisas e objetivas remetendo aos aspectos abordados no
artigo, redigidas em parégrafo Unico, contendo entre 100 e 250 palavras,
fonte 10; espacamento simples; a palavra resumo deve aparecer em negrito
e afastado do texto por um espaco;

Palavras-chave — (elemento obrigatério) — devem vir antecedidas da
expressdo Palavras-chave, escrita em negrito; fonte 10; espacamento
simples, separado do texto do resumo por um espaco. Cada palavra-chave
deve ser separada por um ponto e também finalizada por um ponto. Minimo
3(trés); maximo 5(cinco) palavras-chave, as quais sao representativas do
conteudo do trabalho;

Abstract - Resumo em lingua estrangeira/ Inglés - (elemento obrigatério)
— traducdo do resumo na lingua do texto para o idioma inglés; devem seguir
as mesmas orientagdes do Resumo;
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f) Keywords — palavras-chave em lingua estrangeira/ Inglés - (elemento
obrigatorio) — palavras-chaves traduzidas para o idioma inglés; devem seguir
as mesmas orientacfes das Palavras-chave;

NOTA IMPORTANTE: Apesar do artigo ser uma producéo para publicacéo e, por
iIsso, ndo necessitar de capa e folha de rosto, a FCG estabelece que TODOS os
artigos (TCC) feitos pela instituicdo tenham obrigatoriamente capa e folha de
rosto. Essa medida atende as necessidades da biblioteca para arquivamento dos
artigos da instituigao.
Capa:

- Nome da Instituicéo

- Nome do Autor (fonte 14, negrito, caixa alta)

- Titulo (negrito, centralizado, caixa alta, fonte14)

- Subtitulo (se houver- centralizado, negrito, minasculo, fonte 14)

- Local (com sigla do Estado)

- Data (més e ano)

Folha de Rosto

- Nome do Autor (fonte 14, negrito, caixa alta)

- (negrito, centralizado, caixa alta, fonte14)

- Subtitulo (se houver - centralizado, negrito, mindsculo, fonte 14)

- Enunciado contendo a natureza e objetivos (aprovacdo da disciplina,
requisito parcial da avaliacéo, obtencdo do grau pretendido e outros); nome
da instituicho a que € submetido; area de concentragdo ou disciplina,
professor orientador.

- Local da instituicdo onde deve ser apresentado

- Data (més e ano)

[l.Il Elementos Textuais
Os elementos textuais representam o artigo propriamente dito e se
apresentam na seguinte ordem:

a) Introducéo:

Situa o leitor no contexto do tema investigado, oferecendo uma visdo geral
do estudo. Apresenta as delimitacdes feitas na abordagem do assunto, o problema,
0s objetivos e as justificativas que levaram o autor a realizar a investigacao.
Esclarece o leitor, ainda, sobre a metodologia adotada no trabalho. Assim sendo,
discute 0 que estd sendo estudado, para que e como foi realizado o estudo. A
palavra dever vir alinhada a esquerda; fonte 12; iniciada com letra mailscula;

b) Desenvolvimento e demonstracdo dos resultados:
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Nesta parte do artigo o autor deve expor e discutir: as referéncias tedricas
utilizadas para proceder a analise dos dados e esclarecer o problema a partir da
contribuicdo de outros autores que ja tenham produzido estudos sobre a questéo
abordada (reviséo da literatura); os resultados da coleta dos dados analisados a
partir das teorias, produzindo explicagbes com base em argumentos consistentes.

O corpo do artigo pode ser dividido em quantos itens (se¢des) o autor julgar
necessario o que deve ser decidido em funcéo da natureza do trabalho elaborado.
A FCG recomenda que tenha, preferencialmente, entre 3 (trés) a 5 (cinco) secdes
para que o contetdo possa ser bem trabalhado.

Quando a pesquisa foi desenvolvida mediante pesquisa empirica, devem-se
apresentar os resultados construidos com base nos dados coletados através das
entrevistas, observacdes, questionarios, entre outras técnicas.

Os titulos das secdes, assim como todo o texto dever aparecer em fonte 12, sendo
gue tais titulos devem vir em negrito, alinhados a esquerda e iniciados com caixa
alta e negrito.

c) Consideracdes Finais

No item consideracdes finais, o autor deve apresentar de forma clara e
concisa as conclusdes e descobertas do texto. As conclusfes ndo se caracterizam
como um resumo do texto, mas um momento novo em que as analises dos dados
coletados, tendo como referéncia a teoria, sdo tratadas na busca da construcéo de
sinteses que evidenciem com clareza e objetividade as deducdes extraidas dos
resultados obtidos ou apontadas ao longo da abordagem do assunto.

Nas consideracoes finais deve-se demonstrar que a hipotese foi respondida,
ou nao, e que o0s objetivos do estudo, apresentados na Introducdo, foram
alcancados. Nao se deve incluir nesta parte dados novos que ndo tenham sido
apresentados anteriormente.

A expressao “Consideragdes Finais” deve vir em negrito, alinhada a
esquerda; fonte 12 e negrito, assim como todos os paragrafos que compdem essa
parte do artigo.

I.IIl Elementos P6s-textuais

a) Referéncias (Elemento obrigatério)

As Referéncias sdo um conjunto de elementos que servem para identificar
os documentos impressos ou registrados em diferentes tipos de materiais que
foram citados na obra (livros, documentos, sites, etc.). As publicagcdes devem ter
sido mencionadas no texto do trabalho e devem obedecer as Normas da ABNT.

Trata-se de uma listagem dos livros, artigos ou outros elementos
bibliogréaficos que foram usados como referéncia ao longo do artigo.

A palavra deve vir alinhada a esquerda; fonte 12, iniciada com letra
maidscula;
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IMPORTANTE:
e Todas as referéncias do artigo devem vir no final do texto e NAO devem ser
colocadas em notas de rodapé;
e As Referéncias devem aparecer no texto apenas alinhado a esquerda; elas
devem apresentar espacamento entre linhas simples e entre paragrafos
12(pt- antes) e 12 (pt - depois);

b) Anexos — (elemento opcional) - Caso 0 artigo seja uma pesquisa de campo ou
uma pesquisa que utilize questionarios, entrevistas, ou outro material importante
para a compreensdo do texto, o produtor deve colocar em anexo um modelo de
tudo que foi utilizado. O anexo deve vim logo abaixo das Referéncias. A palavra
“ANEXOS” deve estar em caixa alta, centralizada, negrito e com fonte 14 e deve
aparecer em folha separada;

c) Agradecimento — (elemento opcional) — a FCG orienta que, caso o aluno deseje
colocar uma nota de agradecimento no seu artigo, ele podera fazé-lo. O texto de
agradecimento deve vir abaixo das Referéncias, em negrito, com fonte e
formatacéo escolhida pelo produtor do texto;

d) Dedicatéria - — (elemento opcional) — caso o aluno deseje colocar uma nota de
dedicatoria no seu artigo, ele podera fazé-lo; o texto de dedicatéria deve vir abaixo
das Referéncias, em negrito, com fonte e formatacdo escolhida pelo produtor do
texto, no caso do autor ja ter utilizado agradecimento, a dedicatoria devera vir
abaixo do agradecimento;

[I.IV Linguagem do artigo

Na escrita do artigo cientifico € importante considerar as recomendacdes a
sequir:

¢ Redigir o trabalho na linguagem impessoal,

o Afastar expressodes, tais como: “eu penso”, “eu acho”, “parece-me” que dao
margem a interpretacdes pessoais;

e Evitar paragrafos curtos demais ou longos demais.

e Apresentar uma linguagem cientifica que deve ser informativa e
argumentativa, construida a partir de dados concretos; os argumentos de
ordem subjetiva devem ser tratados de um ponto de vista cientifico;

e A correcdo gramatical é indispensavel, assim, deve-se procurar relatar a
pesquisa com frases curtas, evitando muitas oracdes subordinadas,
intercaladas com parénteses, num unico periodo. O uso de paragrafos deve
ser dosado na medida necessaria para articular o raciocinio: toda vez que se
da um passo a mais no desenvolvimento do raciocinio, muda-se o paragrafo.
Deve-se evitar a repeticdo de verbos no gerundio para articular as oragoes.
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e Os recursos ilustrativos como gréaficos estatisticos, desenhos, tabelas séo
considerados como figuras e devem ser criteriosamente distribuidos no texto
com legenda e mencionados no texto, tendo suas fontes citadas em notas

de rodapé.

e Todas as notas explicativas devem ser colocadas em notas de rodapé na
mesma pagina em que aparece a palavra ou expressao a ser explicada,

INAYA

Normas para apresentacédo gréafica do artigo

Nos quadros, a seguir, indicamos as normas para apresentacao grafica do

artigo.

Quadro 01 — Especificacdes da estrutura do artigo

Tamanho do Papel

A4 (somente frente das folhas)

Titulo do artigo

Centralizado; Maiusculo; 14

(negrito)
Subtitulo do artigo Centralizado; Minusculo; 14
(negrito)
Resumo (palavras-chave) / Abstract Alinhado a esquerda; fonte 10;

(keywords) negrito
Tamanho da Letra do Texto 12
Tamanho da letra de citacdo longa (mais de 10

3 linhas)

Tamanho da letra da Nota de Rodapé 10

Tipo de Letra

Times New Roman ou Arial

Palavras com conotacgdes “for¢cadas”

Utilizar aspas

Palavra estrangeira

Utilizar Italico

Texto do artigo

Fonte 12; texto justificado; com
recuo de paragrafo

Referéncias

Fonte 12; alinhado a esquerda;
espacamento entre linhas simples
e entre paragrafos 12(pt-antes) e
12 (pt-depois)

Quadro 02 — Especificagdes para espacos

Espacgos Especificagéo
Entre linhas (texto do artigo) 15
Nas notas de rodapé Simples
Resumo e Abstract Simples
Espacamento entre paragrafos (texto do artigo) 6 pt (antes); 6 pt (depois)

Entre o texto e ilustracdes (tabelas, graficos...) Duplo
Entre o texto e citagdes longas (mais de 3 linhas) Duplo
Do inicio do texto ap6s um titulo Duplo

Quadro 03 — Especificagdes para margem
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Margem Especificacao

Esquerda 3cm
Direita 2cm
Superior 3cm
Inferior 2cm
Inicio do Paréagrafo Recuo de 1,25 cm (régua do Word)
Titulo das secdes Alinhado a esquerda do texto
Citagcédo Longa (mais de 3 linhas) Com recuo de 4 cm, letra tamanho

10, sem aspas; com indicag&o entre
parénteses de autor, ano e pagina

Citacao curta (menos de 3 linhas) Devem vir entre aspas
Nota de encaminhamento da FOLHA Centralizado; fonte 12, espacamento
DE ROSTO simples; recuo de 7 cm da margem
do texto.
Quadro 03 — Especificacdes para paginacao
Paginacéo Especificacéo
NUmero de paginas do artigo Entre 15 e 25 paginas
Primeira pagina Sem numeracgao
Péaginas seguintes Sequencial considerando a 12 pagina
no canto superior direito

2. MONOGRAFIA

1 CONCEITO

A monografia, prevista na matriz curricular do Curso de Administragéo,
oferecido pela FACULDADE DE CAPIM GROSSO - FCG consiste em um trabalho
cientifico, que versa sobre temas contemplados na proposta curricular do curso,
sendo elaborado pelo aluno, mediante orientacdo do Professor Orientador.

2 OBJETIVOS

S&o objetivos da monografia:

| — possibilitar ao aluno o desenvolvimento de suas capacidades cientificas e
criativas na sua area de formacao;

Il — correlacionar teoria e pratica do curso;

[ll — propiciar aos graduandos condi¢des necessarias a elaboragdo de um estudo
tedrico e/ou trabalho de campo de acordo com as normas técnicas que configuram
a pesquisa cientifica.

3 CARACTERIZACAO

A monografia consiste em um trabalho de natureza cientifica, que busca
aprofundar o conhecimento sobre uma dada parcela da realidade, a partir da
escolha de um tema que esteja de acordo com o conteudo curricular do curso,
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identificando uma problemética de investigacéo, optando por um aporte tedrico que
fundamente sua pesquisa e definindo os procedimentos técnico-metodoldgicos.

4 ORGANIZACAO

4.1 A monografia podera ser realizada individualmente ou em dupla.

4.2 Cada monografia devera ter um projeto de pesquisa, previamente acertado
pelos alunos junto ao professor de TCC I, de acordo com a estrutura anexa.

4.3 A monografia serd apresentada pelos graduandos a banca examinadora
constituida por dois convidados e pelo professor orientador, cabendo ao aluno
apresentar defesa das colocacg0es feitas no documento.

4.4 Os componentes da banca deverdo ter formacdo académica na area de
educacéao e, preferencialmente, ser especialistas na area do objeto de pesquisa
dos alunos.

4.4.1 Os componentes da banca deverdo comprovar formacdo académica através
do Curriculo Lattes e fotocépias dos documentos comprobatorios.

4.5 A monografia ser4 encaminhada pelo professor orientador a cada membro da
banca examinadora com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias da data
marcada para a reunido julgadora.

4.6 A apresentacdo da monografia a banca examinadora devera acontecer no 8°
Semestre do Curso.

4.7 O tempo definido para a apresentacdo do trabalho a banca examinadora, em
sessdo aberta, esta restrito a 30min, seguidos de exposi¢cdo, possibilidade de
colocacoes, debates e esclarecimentos, se existirem, 0 questionamento, a resposta
do examinado, os esclarecimentos do professor orientador e o parecer da banca,
prorrogaveis a critério da Comissao Organizadora.

4.8 No dia da apresentacdo da monografia, um secretario da Faculdade Capim
Grosso lavrara ata, que validara a defesa.

5 ATRIBUICOES

5.1 Compete ao Professor Orientador:

| - administrar e supervisionar a elaboracdo das monografias de acordo com a
presente Norma;

Il - apresentar estas Normas aos alunos;

lll - elaborar o cronograma de atividades de monografia, incluindo prazo de entrega
do projeto de pesquisa e da monografia,

IV - aprovar o tema escolhido pelo aluno;
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V - subsidiar e apoiar o aluno no desenvolvimento, com qualidade, do trabalho em
elaboracao, em todas as suas etapas;

VI - elaborar relatério da defesa, incluindo parecer e avaliacdo sobre as atividades
dos orientandos.

5.2 Compete ao aluno:

| — selecionar um tema de investigacdo que esteja contemplado na proposta
curricular do curso;

Il — elaborar o projeto de pesquisa, sob supervisao do Professor de Monografia;

[l — respeitar o cronograma de trabalho, de acordo com o projeto de pesquisa
aprovado pelo Professor Orientador;

IV — cumprir com os horarios de atendimento e as atividades estabelecidas pelo
tutor;

V - entregar 03 (trés) exemplares da monografia, ao Professor Orientador, no prazo
estabelecido no cronograma de atividades de monografia.

6 AVALIACAO

6.1 Na monografia, o aluno devera demonstrar conhecimento e dominio do assunto
nele versado, ndo se Ihe exigindo posicionamentos ou analises que o configurem
como dissertagéo ou tese.

6.2 A banca examinadora levara em consideracao:

| - 0 conteudo e a relevancia do trabalho realizado, considerando-se a atualidade e
importancia do tema, além de sua contribuicdo para a area,

Il - a consisténcia metodologica, compreendendo estrutura, logicidade e linguagem
em que foi desenvolvida;

Il - a apresentacdo do trabalho, com a demonstracdo de dominio da matéria versada e
a clareza do que for exposto.

6.3 A banca examinadora efetivard a avaliagdo de forma quantitativa e qualitativa,
através de um barema (anexo a esta norma) e um parecer técnico, respectivamente.

7 DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

7.1 A monografia sera apresentada publicamente.

7.2 A estrutura do projeto e relatério da monografia devera seguir as normas da
ABNT, considerando as orientagcdes metodologicas e as especificacdes técnicas
para apresentacao, estas Ultimas que seguem anexas.

7.3 Cabera ao professor orientador acordar entre os alunos os itens que nao
estiverem dispostos neste Regulamento.

ANEXOS
ANEXO A — Estrutura do projeto de pesquisa
1. Introducéo
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2. Objeto
. Justificativa / Fundamentacéo Tedrica
. Objetivos
4.1. Geral
4.2. Especificos
. Metodologia
. Cronograma
. Bibliografia
. Anexos
ANEXO B — Barema de avaliacdo do Trabalho de Concluséo de Curso

A~ W

0 N O Ol

ltens Pontos

Avaliacao do trabalho escrito 01123 4(56 7 8 910

1. Relevancia do tema escolhido

2. Especificagcdo bem elaborada do
problema

3. Objetivos claros

4. Citacbes oportunas e fiéis

5. Meétodos, técnicas e instrumentos de
pesquisa adequados ao objeto de
estudo

6. Organizacao l6gica das partes do texto
(distincdo entre introducéo,
desenvolvimento e conclusao)

7. Linguagem clara e objetiva

8. Observancia das normas da ABNT

AVALIACAO DA APRESENTACAOORAL 0 12 34/ 56 7 8 910

9. Ldgica na exposicado (demonstra,
explica, generaliza, infere e conclui)

10. Usa argumentos para demonstrar em
vez de persuadir

Avaliacéo Geral:

9 a 10 pontos: Excelente

8 a 8,9 pontos: Satisfatorio

7 a 7,9 pontos: Toleravel
Abaixo de 7: Nao satisfatorio
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