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RESOLUGAO DO COLEGIADO DE GRADUAGAO DO DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRAGAO N°.01/2018

Estabelece normas e procedimentos relativos a elaboracdo do
Trabalho de Conclusdo de Curso (monografia) do bacharelado em
Administracdo da Universidade de Brasilia (UnB).

O PRESIDENTE DO COLEGIADO DE GRADUACAO, CHEFE DO
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO, no uso de suas atribuicdes e
CONSIDERANDO a necessidade de que o Trabalho de Conclusdo de Curso corresponda ao

nivel de exceléncia académica dos alunos de Administracdo da UnB, resolve:

TITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Este regulamento estabelece normas gerais para a elaboragdo do Trabalho de
Conclusdo de Curso (monografia) do bacharelado em Administracdo da Universidade de
Brasilia (UnB), cursos diurno e noturno. Dessa forma, institui diretrizes, orientacdes e
procedimentos administrativos para o desenvolvimento, o acompanhamento e a avaliagdo dos

trabalhos e outros assuntos relacionados.

Art. 2°. O Trabalho de Conclusdo Curso (TCC) devera ser iniciado na disciplina Projeto de
Pesquisa em Administracdo (PPA) e concluido na disciplina Elaboracdo de Trabalho de Curso
(ETC).

Art. 3°. A estrutura e a apresentacdo do Trabalho de Conclusdo de Curso deverdo seguir o

padréo estabelecido no Modelo para Elaboracéo do Trabalho de Concluséo de Curso.

TITULO Il
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DA CARACTERIZACAO
Art. 4°. Sobre a disciplina Projeto de Pesquisa em Administragdo (PPA):

§ 1°. A disciplina consiste na primeira etapa de elaboracédo do projeto de pesquisa
pelo aluno, sob orientacdo, e tem como objetivo apresentar o planejamento tedrico-
metodolégico do trabalho cientifico a ser desenvolvido, contemplando a contextualiza¢do do
tema, os objetivos de pesquisa, o referencial tedrico, os métodos e técnicas de coleta e analise
de dados, bem como o cronograma de pesquisa, conforme ementa prevista no Projeto Politico

Pedagogico.

8§ 2°. PPA ndo é considerada para fins de distribuicdo de carga horaria de trabalho

(créditos) dos professores do Departamento de Administracdo em disciplinas de graduacgao.

8 30. A matricula do aluno na disciplina PPA sera realizada por meio do Termo de
Compromisso de Orientacdo (Anexo 1), a ser enviado pelo aluno, por meio de formulario
digital e instrucGes, também disponiveis no site www.adm.unb.br, na aba Documentos Uteis,
devidamente preenchido e assinado pelo professor orientador, dentro do prazo regulamentar
informado pelo Departamento de Administracdo a cada semestre.

§ 4°. O desempenho do aluno na disciplina de PPA devera ser avaliado pelo
professor orientador, ao final do respectivo semestre, em fungé@o da entrega tempestiva, pelo
aluno, do seu projeto, seguindo necessariamente a formatacdo indicada no Modelo para
Elaboracdo do Trabalho de Conclusdo de Curso, considerando os critérios (i) Forma, (ii)

Conteudo e (iii) Pontualidade.
Art. 5°. Sobre a disciplina Elaboragdo do Trabalho de Conclusdo de Curso (ETC):

8 1° A disciplina consiste na segunda e final etapa de realizacdo e defesa,
mediante banca, do Trabalho de Conclusdo do Curso de Administracdo. Essa etapa tem por
objetivo avaliar a realizacdo e o relato, em formato monografico, da pesquisa empirica
proposta e a defesa da mesma pelo aluno, conforme ementa prevista no Projeto Politico

Pedagogico.
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§ 2°.  ETC ndo é considerada para fins de distribuicdo de carga horaria de
trabalho (créditos) dos professores do Departamento de Administracdo em disciplinas de

graduacao.

8 30. A matricula do aluno na disciplina ETC sera realizada por meio do Termo
de Compromisso de Orientagdo (Anexo 1), a ser enviado pelo aluno, por meio de formulério
digital e instrugdes, também disponiveis no site www.adm.unb.br, na aba Documentos Uteis,
devidamente preenchido e assinado pelo professor orientador, dentro do prazo regulamentar

informado pelo Departamento de Administracdo a cada semestre.

§ 4°. O desempenho do aluno na disciplina ETC deve ser avaliado por uma banca,
em formato de defesa de trabalho de conclusdo de curso, seguindo os critérios dispostos no

Anexo 2. A mencdo final do aluno nessa disciplina sera definida pela avaliacéo da banca.

Inciso I. A banca deve ser formada, necessariamente, por trés membros, sendo um

deles o presidente (professor orientador).

Inciso Il. Pelo menos um membro avaliador precisa ser interno ao ADM ou a

programas de mestrado ou doutorado da UnB.

Inciso Ill. Pelo menos um membro da banca precisa ter, no minimo, titulo de

mestrado em Administracdo ou areas afins ao Departamento ou ao trabalho que seré avaliado.

Inciso IV. E permitida a participacdo de 1 (um) aluno de pds-graduacdo como
sendo um dos membros avaliadores, desde que seja aluno regularmente matriculado em curso

de doutorado académico ou profissional em areas afins a tematica do trabalho.
Inciso V. A realizacdo da banca é de responsabilidade do professor orientador.

§ 5°. A defesa oral do Trabalho de Conclusdo de Curso por parte do aluno
perante banca de avaliagdo € de carater obrigatorio, cabendo a esta a decisdo final sobre a

aprovacado ou ndo do aluno nesta disciplina.
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§ 6°. A escolha dos avaliadores e a definicdo da data da banca sdo de
responsabilidade do professor orientador, respeitando o calendéario letivo oficial da

Universidade de Brasilia.

§ 7°. O aluno devera disponibilizar copia do Trabalho de Conclusdo de Curso aos
avaliadores, tempestivamente, preferencialmente, com até sete dias de antecedéncia a data do

evento, por meio fisico e/ou virtual.

§ 8°. A sessdo de defesa do Trabalho de Concluséo de Curso é publica, portanto,

0 acesso € irrestrito, respeitada a disponibilidade de espaco fisico no local do evento.

8 9°. A banca examinadora avaliard o Trabalho de Conclusdo de Curso e a

apresentacdo oral de acordo com os seguintes critérios:

Inciso | — Elementos pré-textuais: Presenca e adequacdo dos elementos que
precedem o texto propriamente dito, como folha de rosto, ficha catalografica,
sumario, listas de ilustracdes, resumo, dentre outros;

Inciso Il — Introducdo: Contextualizacdo do tema da pesquisa. Formulacao clara
do problema de pesquisa, dos objetivos e da justificativa;

Inciso 11l — Referencial tedrico: Qualidade da fundamentacédo tedrica, da revisdo
de trabalhos ou aplicagbes semelhantes em outros contextos e da comparagéo
critica da literatura sobre o tema. Relevancia, atualizacdo e variedade das fontes
utilizadas.

Inciso IV — Métodos e técnicas de pesquisa: Descricdo completa dos métodos e
técnicas utilizadas. Adequacdo da populacdo e amostra — quando for o caso — e
construcdo fundamentada dos instrumentos de coleta de dados. Adequacdo do
método ao objeto e aos objetivos da pesquisa.

Inciso V — Resultados e conclusdes: Obijetividade e clareza na apresentacdo dos
resultados da pesquisa. Discussdo a luz do referencial tedrico.

Inciso VI — Consideracdes finais: Apresentacdo de uma sintese do trabalho,
relacionando os objetivos com os resultados. Incluséo de reflexdo pessoal sobre a
importancia do trabalho e encaminhamento de recomendacdes, sugestbes e
propostas.

Inciso VII — Redacdo e aspectos formais: Texto de acordo com as regras
ortograficas e gramaticais da lingua portuguesa. Linguagem e vocabulario
apropriados. Apresentacdo e formatacao geral do texto, conforme estabelecido no
Modelo para Elaboragéo do Trabalho de Conclusdo de Curso.
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Inciso VIII — Apresentacdo oral: Clareza na apresentacdo da pesquisa realizada.
Dominio sobre o conteddo e seguranca na apresentagdo da monografia.
Pertinéncia das respostas as arguicdes dos membros da banca examinadora.
Capacidade de expressdo e articulacdo do raciocinio. Adequacgdo, clareza e
correcdo de linguagem.

§ 10° Apos as intervencbes dos professores membros, assim como das
facultadas ao aluno, os integrantes da banca examinadora se reunirdo em sessdo privada para
definir a avaliacéo final do aluno, bem como preencher o Relatorio de Defesa do Trabalho de

Concluséo de Curso (Anexo 2).

8 0 11 o. Ao final da sessdo, os membros da banca examinadora e o aluno deveréo
assinar o Relatério de Defesa do Trabalho de Conclusdo de Curso, em trés vias. O professor
orientador sera responsavel por entregar a primeira via ao aluno e a segunda via & Comissao
de Acompanhamento do Trabalho de Concluséo de Curso. A terceira ficard com o orientador

do aluno.

§° 12°. Apos a avaliacdo e a defesa oral, quando for o caso, o aluno tera até dez

dias corridos, respeitando a data limite de encerramento do semestre letivo para:

Inciso | — Apresentar ao professor orientador o atendimento as recomendacdes
e/ou sugestdes de forma e de contetdo apontadas pela banca examinadora.

Inciso Il — Apresentar ao professor orientador a versdo final do Trabalho de
Conclusdo de Curso (monografia) em formato Portable Document Format (.pdf).

Inciso Il — Entregar na Secretaria do Departamento de Administracdo o Termo de
Autorizacdo da Biblioteca da UnB (BDM) disponivel em http://bdm.unb.br/
devidamente preenchido, assinado e digitalizado por meio do aplicativo Portable
Document Format (.pdf). O aluno formando €é responsavel pelo envio dos
arquivos em formato Portable Document Format (.pdf). para o formulario digital
disponibilizado no site www.adm.unb.br, aba documentos Uteis.

§ 0. 13 0. E responsabilidade do professor orientador registrar a mengéo do aluno
no sistema Menc¢do Web, que deverd estar de acordo com o Relatério de Defesa do Trabalho

de Conclusédo de Curso, devidamente assinado.
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§ 14°. O aluno que ndo comparecer a sua sessdo de defesa do Trabalho de
Conclusdo de Curso sem justificativa plausivel ou ndo entregar a versao final do Trabalho de

Concluséo de Curso no prazo estabelecido estara automaticamente reprovado na disciplina.

§ 15°. Trabalhos, no todo ou em parte, que forem caracterizados como cépias,
transcrigdes sem obedecer as regras formais de citacdo ou elaborados, parcial ou totalmente
por terceiros, serdo considerados como plagio, acarretando a reprovacdo do aluno sem

prejuizo de outras san¢Ges administrativas e penais.

TITULO I

DA COMISSAO PERMENTANTE DE ACOMPANHAMENTO

Art. 6°. Sobre a Comisséo de Acompanhamento do Trabalho de Concluséo de Curso:

8 lo. A Comissdo serd composta por professores do Departamento de
Administracdo, dentre os quais deverdo estar presentes os coordenadores dos cursos de

graduacéo diurno e noturno.

§ 2°.  Sdo atribuicdes da Comissdo de Acompanhamento do Trabalho de

Conclusao de Curso:

Inciso | — Produzir e divulgar diretrizes, orientacdes e procedimentos
administrativos relativos as disciplinas PPA e ETC, sempre que necessario.

Inciso Il — Manter atualizados os documentos relativos a organizacdo da
disciplina, como o Termo de Compromisso de Orientacdo, 0 Modelo de
Orientagdo de Trabalho de Conclusdo de Curso e o Relatério de Defesa do
Trabalho de Conclusdo de Curso, assim como outros que se fizerem necessarios.

Inciso Il — Manter atualizada lista com os nomes e enderecos eletronicos dos
professores do Departamento e respectivas areas de pesquisa, para que os alunos
identifiqguem potenciais orientadores para realizagdo do Trabalho de Concluséo de
Curso.

Inciso V — Promover reunido com os alunos matriculados em PPA no inicio de
cada semestre para comunicar as diretrizes dessas disciplinas, bem como
promover eventos presenciais e/ou virtuais para transmitir informacdes sobre
pesquisa cientifica aos alunos matriculados em PPA.
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Inciso VII — Monitorar o lancamento das mencdes no MatriculaWeb de acordo
com o calendério académico.

§ 3°. Sé&o atribuigdes adicionais da Comissdo de Acompanhamento do Trabalho

de Concluséao de Curso:

Inciso | — Produzir, semestralmente, relatério sobre os Trabalhos de Curso
apresentados, de forma a analisar o perfil da producdo académica, por eixos e
temas.

Inciso Il — Premiar os melhores trabalhos dos discentes aprovados na disciplina de
ETC.

Inciso Il — As questdes relacionadas a premiacdo dos melhores trabalhos de ETC
serdo definidas pela comissdo em regulamento especifico.
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ANEXO 1
TERMO DE COMPROMISSO DE ORIENTACAO

1 - IDENTIFICACAO DA DISCIPLINA

Projeto de Pesquisa em Administracéo (PPA)

Elaboracéo de Trabalho de Conclusdo de Curso (ETC)

2—DIRETRIZES

a)

b)

c)

d)

f)

Cabe ao aluno e ao professor orientador observarem todas as normas e condi¢fes exigidas
para desenvolvimento das disciplinas de Projeto de Pesquisa em Administracdo (PPA) e
Elaboracdo do Trabalho de Conclusdo de Curso (ETC);

O professor orientador se compromete a orientar, acompanhar e avaliar o cumprimento das
etapas previstas no cronograma das disciplinas PPA e ETC, até a conclusdo do Trabalho de
Concluséo de Curso, inclusive no momento da defesa de Trabalho de Concluséo de Curso;

O aluno deve cumprir as atividades e os prazos estabelecidos, bem como comparecer aos
encontros e compromissos solicitados pelo professor orientador;

O aluno esta consciente do que constitui caso de plagio no desenvolvimento do Trabalho de
Concluséao de Curso, bem como as possiveis consequéncias advindas de tal ocorréncia;

Seréa permitida a substituicdo do professor orientador em casos justificados, quando solicitado
pelo professor orientador ou pelo aluno e mediante a aprovagdo da Comissdo de
Acompanhamento do Trabalho de Conclusédo de Curso;

Compete & Comissdo de Acompanhamento do Trabalho de Conclusdo de Curso e ao
coordenador do curso mediar as relagfes entre o professor orientador e o aluno, caso surjam
problemas de relacionamento e/ou quanto a execuc¢édo do trabalho.

3 — IDENTIFICACAO DAS PARTES

E por estarem de acordo ambas as partes, professor orientador e aluno firmam o presente termo
de compromisso que, apés preenchido e assinado, deverd ser enviado por correio eletrdnico

............................................................. , de modo a confirmar a matricula na disciplina.

DADOS | PROFESSOR(A) ORIENTADOR(A) ALUNO(A)

Nome legivel

Matricula

Correio
eletrénico

Assinatura

4 - DATA

Brasilia (DF), / /
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ANEXO 2

RELATORIO DE DEFESA DE TRABALHO DE CONCLUSAO

DE CURSO
1 - IDENTIFICACAO DO(A) ALUNO(A)
Matricula Nome (legivel) Assinatura
Titulo da
monografia

2 - COMISSAO EXAMINADORA

Funcao Nome (legivel) Assinatura

Orientador(a)

Examinador(a)

Examinador(a)

3-RESULTADO

A Comissdo Examinadora, ap6s analise do texto e da arguicéo do(a) candidato(a), decidiu pela:

DAPROVAQAO do Trabalho Final, com prazo para a entrega definitiva até / /

APROVACAO com revisio de forma/contetdo, com prazo para reapresentaco da nova versio
até / /

REPROVACAO do trabalho final.

E conferiu-lhe a mencéo:

[ ] ss MS MM MI I

4 - DATA

Brasilia (DF), / /
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