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DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° — O Regulamento de Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) do Curso Bacharelado em
Administracdo do IFMG — Campus Ouro Branco objetiva orientar os discentes do referido curso para a
elaboracdo de seu TCC, sendo este um dos requisitos minimos necessarios para obtencdo do titulo
pretendido.

Art. 2° — O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) constitui-se em um produto de pesquisa ou projeto
de execucéo desenvolvido pelo discente e que representa o resultado de um trabalho ou exposicéo de
um estudo cientifico com o objetivo de reunir e apresentar informac6es sobre um determinado tema.

§ 1°- O Trabalho de Concluséo de Curso € uma atividade académica cuja finalidade é 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 mediacéo, orientacdo e avaliacdo dos docentes.

§ 2°- Os objetivos do TCC séo aplicar os conhecimentos das diversas &reas adquiridos no decorrer do
curso, aprimorar a visdo empreendedora do discente e possibilitar sua atuacdo na realidade local e/ou
regional.

§ 3° - As atividades de Iniciacdo Cientifica, incluindo nessa modalidade o TCC - Trabalho de
Conclusao de Curso, desenvolvidos pelo discente poderdo ser equiparadas ao estagio, como previsto no
Projeto Pedagdgico do Curso de Administracdo. A validacdo das horas de estdgio serd de
responsabilidade da Banca de Avaliagdo do TCC, quando da apresentacdo da defesa do trabalho de
concluséo de curso.

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



Paragrafo unico — O discente interessado em definir uma proposta de TCC deve, inicialmente, avaliar
as possibilidades, considerando as suas aptidfes e 0s seus interesses profissionais (sejam eles voltados a
pesquisa cientifica ou a aplicacdo 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 conclusdo de curso nas seguintes
modalidades: artigo ou monografia.

8§ 1°- O Relatdrio Final de Estagio sera 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 estdgio e a ndo vinculacdo ndo implica em nenhum tipo de sancdo 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 e quaisquer outras informac6es nele contidas.

DAS ATRIBUICOES DA COMISSAO DE TCC

Art. 7° — O TCC terd a participacdo dos seguintes agentes/setores:
I - Comisséo de TCC do Bacharelado em Administracéo;

Il - Professor Orientador;
111 — Professor Coorientador (se for o caso);
IV — Discente Orientado.

Art. 8° — As atribuicdes gerais da Comissdo de TCC séo as seguintes:
| - supervisionar as atividades e as normas constantes neste documento;

Il - elaborar e divulgar o calendario geral de atividades, estabelecendo datas e prazos limites;
I11 - orientar os discentes e os docentes quanto aos procedimentos discentes do TCC;

IV — receber, organizar e arquivar todos os documentos protocolados referentes a organizacdo da
atividade e elaborar um cadastro de discentes que estéo aptos a defender o TCC,;

V - promover, se necessario, reunides com os Professores Orientadores para discutir questdes relativas
a organizacdo, planejamento, desenvolvimento e avaliagdo do TCC;

VI - apoiar o(s) professor(es) da(s) disciplina(s) de TCC, no que for necessario;
VII - coordenar as atividades que envolvam a defesa do TCC, organizando as bancas examinadoras,
providenciando a infraestrutura para as defesas conjuntas e acompanhando, se necessario, 0 processo de

desenvolvimento dos trabalhos;

VIII - cumprir prazos estabelecidos para langamento de notas e entrega de diarios da disciplina TCC.



DO PROCESSO DE ORIENTACAO
Art. 9° — A comissdo de TCC indicard o Professor Orientador de acordo com a linha de pesquisa do
aluno.

8§ 1° — Havendo a concordancia do docente em assumir a orientacdo, o discente preenchera e entregara o
formulario adequado com o Aceite de Orientacdo de TCC em duas vias (discente e Comissao de TCC),
devidamente assinadas pelo Professor Orientador, pelo Discente Orientado e, se for o caso, pelo
Professor Coorientador (Anexo ).

§ 2° — Recomenda-se o limite de 6 (seis) trabalhos a serem orientados por cada Professor Orientador.

Art. 10 — Serd admitida coorientacdo (inclusive externa) do TCC que devera, necessariamente, ser
aprovada pelo Professor Orientador.

§ 1° — O Professor Coorientador dara suporte a uma area/tema de ndo dominio do Orientador, e ndo
realizara a funcdo desse.

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

Art. 11 — Cabe ao Professor Orientador acompanhar e orientar o discente no desenvolvimento de todas
as etapas da elaboracéo e da apresentacdo do TCC, tendo em vista 0s seus objetivos.

8§ 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 (Anexo V).

§ 2°— O Professor Orientador devera cobrar a presenca dos discentes nos encontros de orientacdo e
acompanhamento dos trabalhos.

Art. 12 — Cabe ao Discente Orientado elaborar o trabalho de acordo com as disposi¢fes contidas neste
Regulamento, com apoio norteador do Professor Orientador e, se for o caso, do Professor Coorientador
e do Coordenador de TCC.

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

§ 2° — Além das orientacOes 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 formalizagéo do ato.

8 1° — A desisténcia podera ser realizada unilateralmente devido a auséncia de comparecimento aos
encontros de orientacdo ou por outros motivos, porém, a outra parte interessada devera ser avisada de
tal ato.

8 2° — A desisténcia devera ser formalizada no formulario da Proposta de Realizacdo de TCC,
Declaracao de Convite e de Desisténcia de Orientacdo de TCC, e entregue a Comissdo de TCC
(Anexo I).



8 3°- Uma nova proposta podera ser feita em novas vias do mesmo formulario, mediante também a
entrega, a Comissao de TCC, da via anterior contendo a desisténcia.

DOS PROCEDIMENTOS PARA A DEFESA

Art. 14 — Apos a definicdo do periodo de defesa pela Comissdo de TCC, o Professor Orientador
escolhera as datas e horarios de preferéncia para a defesa de seus orientados e indicard mais dois
membros para cada banca de defesa, previamente convidados.

§ 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, e em indicar um substituto para presidir a banca, a Comissao de TCC indicara alguém para
esta fungéo.

8§ 4°— O Professor Coorientador podera fazer parte da banca examinadora, desde que haja um quarto
membro.

Art. 15 — Mediante a aproximacdo do periodo de defesa, o Professor Orientador entregara uma relacdao
dos discentes que julgar que o TCC esta pronto para ser defendido, e assim, estara autorizando a defesa
formalmente.

§ 1° — O Professor Orientador é soberano para decidir se 0 TCC podera ser encaminhado para a defesa
ou néo.

§ 2°— A formalizacdo da autorizagdo deverd ser feita em formulario especifico, mediante assinatura do
Professor Orientador na Declaracdo de Revisdo Ortografica (Anexo Ill) e da marcacdo da banca em
planilha especifica organizada pelos professores da &rea de Administragdo, na qual constardo datas,
horarios e membros das bancas de seus orientandos.

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

§ 1°— Arevisdo devera 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.

8§ 1° — O Discente entregara:
I — O Anexo Ill, devidamente preenchido e assinado pelo Professor Orientador e pelo profissional de
lingua portuguesa, acompanhado da referida copia do certificado de habilitacdo do profissional;

Il — 3 (trés) copias da versdo preliminar do TCC em espiral, que serdo entregues para 0s membros
da banca.



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

8 3°— Apos 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 Comissdo de TCC devera repassar as
versdes preliminares aos componentes da banca, para que sejam analisados por estes.

§ 5°— A Comissdo de TCC também devera divulgar a composicéo das bancas examinadoras e o local
e 0 horario em que ocorrera a defesa de cada trabalho.

Art. 18 — A defesa do TCC seréa realizada em ambiente discente, com projetor de multimidia disponivel
e com presenca obrigatdria do Discente Orientado e membros da banca examinadora.

§ 1° — O Professor Orientador, ou 0 seu substituto como presidente da banca, devera tomar as
providéncias imediatas para a realizacdo da defesa, verificando o funcionamento dos recursos
audiovisuais e de logistica.

§ 2° - O Discente devera estar munido de uma apresentacdo do contetdo de seu TCC em forma de
slides (Powerpoint) ou equivalente similar abordando os principais pontos do trabalho e os resultados
com ele alcancados.

§ 3°-— A apresentacdo do TCC é publica, podendo ser assistida por qualquer membro da comunidade.
8 4°- O Discente terd, no maximo, 20 (vinte) minutos para a sua apresentacao.

§ 5°— A banca de defesa terd, no maximo, 20 (vinte) minutos para arguir o discente e fazer as suas
consideracoes.

Art. 19 — Ap0s a apresentacdo da defesa e das arguicOes, a avaliacdo do TCC sera feita pela banca
examinadora, sem a presenca da plateia e do Discente.

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

8 2° — A banca observara critérios como clareza, objetividade, seguranca, boa oratoria, nivel de
conhecimento, formatacdo do trabalho, contetdo, ortografia, aspectos metodolégicos, entre outros,
estando livre para definir os melhores critérios operacionais de avaliacdo, podendo esta ser consensual
ou por média aritmetica das notas individuais dos examinadores, conforme barema a ser divulgado.

8 3° - Na presenca 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.

8 4° — O Discente necessitara de 60% (sessenta por cento) dos pontos para ser aprovado, ndo sendo
permitida a reavaliagéo.

8 5°— Se a nota do TCC for 80% (oitenta por cento) ou mais, o trabalho sera passivel de compor o
acervo da biblioteca.



8 6°— Apos a avaliacdo, o discente devera ser comunicado da decisdo da banca e informado de que a
sua nota esta ainda condicionada a realizacdo do restante dos procedimentos referentes a disciplina de
TCC.

§ 7°— A avaliacio devera ser formalizada no Documento Unico de Defesa de TCC (Anexo I1), que
contém a Ata de Defesa e a Declaracdo 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 Comissao
de TCC, assim que possivel, o Documento Unico de Defesa de TCC da referida avaliacao.

8 9° — O Discente ficard de posse das trés versdes preliminares com as sugestdes de alteracbes do
trabalho, para que possa corrigir o que 0s componentes da banca determinaram no corpo das copias
examinadas.

Art. 20 — Apds a defesa, caso aprovado, o Discente terd que cumprir o restante dos procedimentos que
se seguem, dentro do cronograma estabelecido pela Coordenacdo do TCC, sob pena de ficar com a nota
zero.

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

§ 2°— Apos a apresentagdo das alteracGes do trabalho pelo Discente Orientado, o Professor Orientador
devera enviar um e-mail para a Comissdo de TCC, com cOpia ao Discente, autorizando a encadernacao
do trabalho no padréo exigido pelo curso (capa preta e letras douradas).

§ 3° - Vencido o prazo para a encadernacdo, o Discente devera entregar a Comissédo de TCC 1 (uma)
clpia encadernada assinada pelo Professor Orientador, 1 (uma) versao online do trabalho em PDF e a
Autorizacéo para Disponibilizagdo do TCC no Sitio da Biblioteca.

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

81° - A Comissdo de TCC devera concluir a montagem dos processos dos discentes que defenderam o
TCC.

§ 2° - A Comissédo de TCC seréa responsavel pelo lancamento das notas e entrega do diario da disciplina
de Trabalho de Concluséao de Curso.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 22 — Fica sob a responsabilidade da Comissdo 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 Unico periodo de defesa para cada colagdo de grau, o que significa que
ndo podera haver, em hipdtese nenhuma, possibilidade de serem efetuadas duas defesas pelo discente
para uma mesma formatura.

8 1° — No caso de reprovacdo, nova banca sera marcada apds a colacdo de grau seguinte, quando o
discente podera ter outra chance de defender o seu trabalho.



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

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

Ouro Branco, 22 de outubro de 2019.

Juliane de Almeida Ribeiro

Presidente do Colegiado do Curso Bacharelado em Administragdo do Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais (IFMG) — Campus Ouro Branco
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APROVACAO PELOS INTEGRANTES DO COLEGIADO: 18 de fevereiro de 2020.

Gérber Lucio Leite

Representante Titular do corpo docente da area de Administracdo

Egberto Lucena Teles

Representante Suplente do corpo docente da area de Administracéo

Fernanda Gomes da Silveira

Representante Titular do corpo docente da Area Colaboradora
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PROPOSTA DE REALIZA(}AO DE TCC, DECLALRAQAO DE CONVITE E DE
DESISTENCIA DE ORIENTACAO DE TCC (ANEXO 1)

PROPOSTA DE REALIZACAO E CONVITE PARA ORIENTACAO E COORIENTACAO

Eu, , aluno do
curso turma , convido 0
professor para ser meu

orientador de TCC, de acordo com o tema estabelecido em meu TCC. Comprometo-me a reunir
periodicamente com o orientador, ndo deixando acumular atividades para o final do periodo, sob pena de
perder a orientacdo do professor. Do mesmo modo, o professor orientador se compromete a acompanhar o
aluno sistematicamente.

Ouro Branco, / /

Tema do TCC (amplo):

Modalidade de TCC (revisdo de literatura, estudo de caso ou projeto de execucado):

Assinatura do aluno:

Aceite do professor orientador:
Nome legivel do professor co-orientador, se houver:
Aceite do professor coorientador, se houver:
Aceite do coorientador pelo orientador:

DESISTENCIA DO ORIENTADOR EM RELAGCAO AO ALUNO ORIENTADO

Eu, , declaro minha desisténcia em orientar o(a) aluno(a)

do curso / turma

pelo motivo

Deixo, com esta, o referido aluno a vontade para procurar outro orientador para o seu TCC.

Ouro Branco, / /

Nome: Assinatura;

DESISTENCIA DO ALUNO ORIENTADO EM RELACAO AO ORIENTADOR

Eu, , aluno(a) do curso / turma /

, declaro minha desisténcia em ser orientado(a) pelo(a) professor(a)

pelo motivo

Ouro Branco, / / Assinatura:
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DOCUMENTO UNICO DE DEFESA DE TCC (ANEXO II)

ATA DA DEFESADE TCC
No dia / / , aS : horas, o(a) aluno(a)
do curso de turma do IFMG — Campus Ouro Branco, defendeu o
Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) e foi (aprovado / reprovado /
ndo compareceu) com a nota , Que esta condicionada ao cumprimento dos procedimentos pés-defesa do

TCC. Caso seja aprovado, deverd apresentar o trabalho com as devidas modificagdes e no formato solicitado em
/ /

O aluno esta ciente de que, caso ndo cumpra os procedimentos pés-defesa de TCC até a data estipulada, sua nota
sera considerada zero e a sua defesa sera anulada. Também esta ciente de que o trabalho de concluséo de seu
curso podera ser divulgado pela Instituicdo através dos seus meios de comunicacao.

Observacdes pertinentes a defesa:

DECLARACAO ANTI-PLAGIO

Eu, , estudante
do curso do IFMG - Campus Ouro Branco, declaro, para os devidos fins e
efeitos, e para fazer prova junto ao IFMG — Campus Ouro Branco, gque, sob as penalidades previstas no art.
299 do Codigo Penal Brasileiro, que é de minha criacdo o trabalho de conclusao de curso que ora apresento.
Art. 299 do Cddigo Penal Brasileiro, que dispde sobre o crime de Falsidade Ideoldgica:

“Omitir, em documento publico ou particular, declaracdo que dele devia constar, ou nele inserir ou fazer inserir
declaragdo falsa ou diversa da que devia estar escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigagdo ou alterar
verdade sobre fato juridicamente relevante:

Pena — reclusdo, de 1 (um) a 5 (cinco) anos, e multa, se 0 documento é publico, e reclusdo de 1 (um) a 3 (trés)
anos, e multa, se o documento é particular.

Paragrafo Unico. Se o agente é funcionério publico, e comete o crime prevalecendo-se do cargo, ou se a
falsificacdo ou alteracdo € de assentamento de registro civil, aumenta-se a pena de sexta parte.”

Este crime engloba plagio e compra fraudulenta de documentos cientificos.

Por ser verdade, e por ter ciéncia do referido artigo, firmo a presente declaragéo.

Assinatura do aluno:

NOME COMPLETO E ASSINATURA DOS COMPONENTES DA BANCA E DO ORIENTADO

Orientador: Nome: Assinatura:
Membro 2: Nome: Assinatura:
Membro 3: Nome: Assinatura:
Aluno: Nome: Assinatura:

11
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MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
IFMG — CAMPUS OURO BRANCO
Rua Afonso Sardinha, n° 90 — Bairro Pioneiros — Ouro Branco — Minas Gerais - CEP 36420-000
TEL: (31) 3938-1200

DECLARACAO DE REVISAO ORTOGRAFICA
(ANEXO 111

Eu,

profissional da area de lingua portuguesa, cujo registro estd sob o namero ,
conforme diploma/certificado anexo, atesto que a verséo final do Trabalho de Concluséo de

Curso do aluno ., do curso

, estd de acordo com as regras aceitaveis da lingua portuguesa

formal.

Ouro Branco, / /

Assinatura

12
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AUTORIZACAO PARA DISPONIBILIZACAO DE TCC NO SITE
DA BIBLIOTECA (ANEXO 1V)
Eu, , portador da
carteira de identidade n° , expedida em na cidade de

, autor do trabalho de conclusdo de curso (TCC)

intitulado(a):

autorizo o Instituto Federal Minas Gerais — Campus Ouro Branco, através da Biblioteca, a
disponibilizar, gratuitamente, em sua base de dados, sem ressarcimento dos direitos
autorais, o texto integral do TCC de minha autoria, em formato PDF, para fins de leitura

e/ou impressédo pela internet, a partir desta data.

Ouro Branco: / /

Assinatura
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Orientando(a):

Orientador(a):

Controle de Orientacao de TCC (Anexo V)

Data

Assunto

Préximo
Encontro

Visto
Professor
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