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APENDICE E - NORMAS PARA O PROJETO DE TRABALHO DE CURSO E O
TRABALHO DE CURSO

Normas de elaboragao do Trabalho de Curso
Graduagao em Administragao
Campus Sant’Ana do Livramento
Universidade Federal do Pampa
(Aprovado pela Comissao de Curso em 11/10/2023)

| — DOS PRE-REQUISITOS DOS COMPONENTES CURRICULARES DE
PROJETO DE TC E TRABALHO DE CURSO

Art. 1° — Podera matricular-se no componente curricular de Projeto de TC o
estudante que tiver cumprido 2.160 horas de Componentes Curriculares Obrigatérios
de Graduagdo e Atividades Curriculares de Extensdo, incluindo os seguintes
componentes curriculares: Leitura e Producao Textual e Pesquisa Aplicada em
Administracao.

Paragrafo Primeiro — O ndo cumprimento desses requisitos constitui motivo

para cancelamento da matricula no respectivo componente curricular;

Paragrafo Segundo — A aprovagédo no Projeto de TC constitui-se em pré-

requisito para cursar o componente curricular de Trabalho de Curso.

Art. 2° — A matricula em Trabalho de Curso atribui ao aluno o direito de
escrever e defender seu trabalho, conforme calendario estabelecido semestralmente

pelo(a) Professor(a) Coordenador do componente curricular.
Il — DO COMPONENTE CURRICULAR DE PROJETO DE TC

Art. 3° — O objetivo do componente curricular é elaborar um projeto de
pesquisa voltado para o estudo de uma problematica relacionada as Ciéncias
Administrativas e/ou Sociais Aplicadas desde que devidamente justificada a relagéao

com o curso de graduagao.

Paragrafo primeiro — O componente curricular Projeto de TC sera ministrado
pelo professor coordenador indicado no referido semestre, que atuara juntamente

com o professor orientador.
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Paragrafo segundo - O professor orientador devera enviar e-mail indicando o
aceite de orientagao para o professor coordenador do componente curricular, com

cbpia para o aluno.

Paragrafo terceiro — Caso haja a figura do coorientador este também devera

enviar e-mail indicando o aceite de coorientacao.

Paragrafo quarto - Recomenda-se, preferencialmente, a utilizacdo do e-mail
institucional pelos discentes e docentes para a facilitar a identificagdo dos mesmos,

além de ser veiculo oficial de comunicacéo.

Art. 4° — O aluno deve elaborar seu Projeto de Trabalho de Curso com a
orientacdo de 1(um) professor do quadro docente do Campus Santana do
Livramento da UNIPAMPA na area que pretende pesquisar; sendo que, a orientacéo
das atividades académicas do componente curricular; Projeto de TC, sera realizada

pelo Coordenador do componente curricular ao longo de 30 horas-aula teéricas.

Paragrafo primeiro — A estrutura formal do projeto deve seguir os critérios
técnicos definidos pelo Manual para elaboracdo e normalizacdao de trabalhos

académicos — conforme a ABNT, elaborado pela UNIPAMPA.

Paragrafo segundo - Serdo considerados dos elementos pré-textuais
indicados no manual da UNIPAMPA apenas capa e folha de rosto. Quando

necessario anexos e apéndices. Os demais ficam excluidos do modelo de projeto.

Art. 5° — Os alunos deverao desenvolver os projetos nas areas de estudo das

Ciéncias Administrativas ou vinculado as linhas de pesquisa dos seus orientadores.

Paragrafo primeiro — Se vinculados as linhas de pesquisa do orientador,

devem guardar relagao com as Ciéncias Administrativas.

Paragrafo segundo — Cabera a Coordenagdo do componente curricular a
responsabilidade pela supervisdo geral do componente curricular, a fixagdo de
prazos e o preenchimento do caderno de chamadas com as notas dos alunos,

conforme o que prescreve o artigo seguinte.
Art. 6° — A verificacao do rendimento académico far-se-a através de avaliacao

da versao definitiva do Projeto de TC, e da frequéncia nos seminarios realizados em

sala de aula.
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Paragrafo primeiro - A avaliagdo da versao final e definitiva do projeto sera
realizada pelo orientador e por um parecerista indicado pelo mesmo, sendo este

servidor do quadro da Unipampa.

Paragrafo segundo — A nota do Projeto de Trabalho de Curso do aluno

matriculado no componente curricular levara em consideragao os seguintes pesos:

| — 10% da nota do componente curricular sera definida pelos
professores orientadores, correspondendo ao desenvolvimento do projeto

durante o semestre;

Il — 30% atribuida pelo coordenador do componente curricular pelo

desenvolvimento do trabalho ao longo do semestre;

Il — a nota dos itens | e Il sera somada a nota da qualificacido do
Projeto de Trabalho de Curso (60% da nota final) para o fechamento da nota
final do componente curricular, que compde 30% do orientador e 30% do

parecerista indicado.

Paragrafo terceiro — Para fins de registro da nota referente ao peso I, o
coordenador do componente curricular ira enviar e-mail aos orientadores solicitando,
na data prevista em plano de ensino, a nota do aluno orientando, bem como a
indicacao de parecerista e parecerista suplente.

Paragrafo quarto — Pode ser parecerista, qualquer docente da UNIPAMPA
ou de outras instituicdes de nivel superior, podendo também ser algum técnico
servidor do quadro da UNIPAMPA.

Art. 7° — As atividades decorrentes ao longo do componente curricular seréo
regidas pelo plano de ensino do componente curricular de Projeto de TC;
desenvolvido pelo docente responsavel pelo componente curricular.

Art. 8° — A estrutura basica do Projeto de TC compde-se de:

| - ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS (CAPA e FOLHA DE ROSTO);

Il — INTRODUCAO

lIl - REFERENCIAL TEORICO;

IV — METODOLOGIA (incluindo cronograma e instrumento de coleta de dados

que devera constar nos apéndices ou anexos);

V — REFERENCIAS;
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VI — APENDICES;
VIl — ANEXOS (quando houver).

Paragrafo Primeiro: o Projeto de TC nao podera ultrapassar o limite de 15

paginas entre os itens Il a V da estrutura basica listada neste artigo.

Art. 9° — A verséo final do Projeto em PDF e em Word deve ser enviada pelo
aluno ao e-mail do docente coordenador da disciplina com cépia ao e-mail do
orientador, no prazo definido pelo professor coordenador do componente curricular.

O orientador deve responder a este e-mail com o aceite da versao final.

Art. 10° - O docente coordenador do componente curricular € responsavel por
encaminhar para o e-mail do parecerista e do orientador: o Projeto de TC do
discente, o formulario de avaliagdo e a informacdo do prazo de devolugcdo do

formulario preenchido e assinado em formato pdf.

Art. 11° — Ao término da data limite para o envio do Projeto de Trabalho de
Curso, a Coordenagdo do componente curricular devera divulgar publicamente a

composic¢ao das bancas examinadoras.

Paragrafo primeiro — Quando ndo for entregue no prazo estabelecido,
cabera ao Coordenador do componente curricular analisar a relevancia ou nao do

motivo apresentado pelo discente.

Paragrafo segundo - Comprovada a existéncia de justo motivo pelo
Coordenador do componente curricular e com o consentimento do professor
orientador, podera ser estabelecida data especifica para a entrega e avaliagao do

Projeto de TC no mesmo semestre letivo.

Art. 12 — Aprovado o Projeto, a mudancga de tema é permitida mediante a

elaboragao de um novo projeto e preenchimento dos seguintes requisitos:

| — ocorrer a mudanga dentro de um prazo nao superior a 15 (quinze) dias,
contados da data do inicio do periodo letivo em que o aluno matriculou-se para o
componente curricular de Trabalho de Curso, com entrega de um novo projeto para
a coordenagao do componente curricular, com indicacao de revisao do orientador, e

um parecerista indicado pelo orientador, ambos por e-mail.

Il — haver o aceite do professor orientador em continuar nessa condi¢gédo ou a

concordancia de outro docente em substitui-lo;

Il — haver a aprovagao da Coordenagao do componente curricular.
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Paragrafo unico — Pequenas mudangas que nao comprometam as linhas
basicas do projeto, como a ampliacdo ou reducgao da delimitagdo do tema, insergao
ou redirecionamento da pesquisa bibliografica, mudanga metodolégica, sao
permitidas a qualquer tempo, desde que com autorizagdo do orientador, mantendo-
se sempre o tema indicado no projeto.

[l — DO COMPONENTE CURRICULAR DE TRABALHO DE CURSO

Art. 11 — A elaboracdo do Trabalho de Curso € individual, constituido de um

artigo cientifico, voltado ao estudo de um problema administrativo especifico.

Art. 12 — Para a matricula no componente curricular de Trabalho de Curso, o
aluno devera ter obtido aprovagdo no componente curricular de Projeto de Trabalho

de Curso.

Art. 13 — Ao iniciar o componente curricular Trabalho de Curso o aluno fara
contato prévio com o professor orientador, devendo enviar e-mail ao orientador, com
copia ao professor do componente curricular, para que que ele confirme o aceite de
orientacao.

Art. 14 — O aluno devera enviar, por e-mail, a primeira versao completa do
Trabalho de Curso ao professor orientador, com copia ao professor da disciplina, até
4 semanas antes do prazo fixado no calendario do componente curricular para

entrega da versao final para a banca.

Paragrafo primeiro — O professor orientador tera o prazo de uma semana, a
partir do recebimento para avaliar a primeira versao do Trabalho de Curso e fazer
observagdes e sugestdes pertinentes ao conteudo e forma para serem incluidas na
versao definitiva.

Paragrafo segundo - O aluno devera entregar ao coordenador do
componente curricular a versdo definitva em formato Word e trés cobpias
encadernadas em espiral da versado definitiva do Trabalho de Curso na data fixada
pela coordenagdo do componente curricular. Cada cépia devera conter na primeira
pagina a expressao “apto para a defesa”’ e assinatura do orientador.

Art. 15 — A estrutura do TC compde-se de:

Na primeira pagina deve conter: o titulo do artigo em portugués, inglés e

espanhol com fonte Times New Roman tamanho 12 e em negrito; um resumo em
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portugués, inglés e espanhol de 100 a 250 palavras (cada), seguido de no minimo 3

e no maximo 5 palavras-chave. Logo apds:
& Introducao

Referencial tedrico

Metodologia

Resultados

Referéncias

P P P P

Apéndices (quando houver)

3

Anexos (quando houver)

& O espacamento deve ser simples entre caracteres, palavras e linhas;

& Os titulos e subtitulos deverao ser identificados com negritos e corpos de
diferentes tamanhos, caminhando do maior para o menor (titulo e subtitulo),
nao se admitindo o uso de negrito fora deste contexto;

& As palavras em outros idiomas devem aparecer em italico;

& Todas as notas de rodapé deverao ser incluidas como notas de final de texto.

Paragrafo unico — O artigo completo deve atingir entre 20 e 25 paginas de
texto escrito entre os itens | a V da estrutura listada neste artigo.

Art. 16 — O sistema de verificagdo do rendimento académico do aluno do
componente curricular (nota final) de Trabalho de Curso sera constituido pela média
das avaliagdes feitas por cada um dos membros da banca examinadora.

IV — DA DEFESA DO TRABALHO DE CURSO

Art. 17 — As sessobes de defesa do Trabalho de Curso séo publicas.

Paragrafo unico — Nao é permitido aos membros das bancas examinadoras

tornarem publicos os conteudos dos trabalhos antes de suas defesas.

Art. 18 — Cabe ao Coordenador do componente curricular autorizar e designar

as bancas examinadoras, a partir das sugestdes dos orientadores.

Art. 19 — Ao término da data limite para entrega das copias do Trabalho de
Curso, a Coordenagéo do componente curricular devera divulgar publicamente a
composic¢ao das bancas examinadoras, o local e as salas destinadas a realizagao

das defesas.
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Paragrafo primeiro — Quando nado for entregue no prazo estabelecido,
cabera ao Coordenador do componente curricular analisar a relevancia ou nao do
motivo apresentado pelo aluno.

Paragrafo segundo - Comprovada a existéncia de justo motivo pelo
Coordenador do componente curricular e com o consentimento do professor
orientador, podera ser estabelecida data especifica para a defesa no mesmo

semestre letivo.

Art. 20 — Na defesa, o aluno tera até 15 (quinze) minutos, prorrogaveis por
mais cinco, a critério da banca examinadora, para apresentar seu trabalho e cada
componente da banca examinadora, até (quinze) minutos para fazer sua arguicéo,
dispondo ainda o aluno de outros 10 (dez) minutos para responder a cada um dos
examinadores.

Paragrafo Unico - é facultado ao discente surdo, aplica-se o disposto na
Resolugao CONSUNI/UNIPAMPA n. 328, de 4 de novembro de 2021.

Art. 21 — A atribuicdo das notas da-se apds o encerramento da etapa de
arguicao, obedecendo ao sistema de notas individuais por examinador, levando em
consideragao o texto escrito, a sua exposi¢cdo oral e a defesa na arguigao pela

banca examinadora.

Paragrafo primeiro — Utilizam-se, para a atribuicdo das notas, fichas de
avaliacao individuais, elaboradas pela Coordenacédo do componente curricular, onde
o professor apde suas notas para cada item a ser considerado.

Paragrafo segundo - Sera considerado aprovado, no Trabalho Final de
Concluséo, o aluno que receber nota igual ou superior a 6,0 (seis).

Paragrafo terceiro — Para os alunos que obtiverem nota inferior a 6 (seis),
nao havera exame de recuperacgao, isto €, o aluno cursara novamente o componente
curricular Trabalho de Curso.

Paragrafo quarto - O orientador devera fazer um pronunciamento informando
claramente na sessio de defesa sobre a aprovagao ao nao do aluno.

Art. 22 — A banca examinadora, por maioria, apos a defesa oral, pode sugerir

ao aluno que reformule aspectos de seu Trabalho.
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Paragrafo primeiro — O prazo para apresentar as alteragdes sugeridas é de

no maximo 10 (dez) dias.

Paragrafo segundo — O trabalho final devera ser enviado, por e-mail ao
coordenador do componente curricular salvo em formato PDF, com cdépia ao
orientador para que este verifique se as sugestdes de melhoria foram realizadas no
TC. A entrega deve ocorrer conforme data limite estabelecida no cronograma do

componente curricular.

Art. 23 — O aluno que nao entregar o Trabalho de Curso, ou que nao se
apresentar para a sua defesa oral, sem motivo justificado na forma da legislagdo em
vigor, esta automaticamente reprovado no componente curricular de Trabalho de
Curso.

Art. 24 — Em caso de reprovacgao o aluno podera recorrer ao Colegiado do
Curso de Administracdo, no prazo de 48 horas, contados da data de publicagdo do
resultado.

Paragrafo primeiro — Caso o recurso de aluno seja aceito pelo Colegiado do
Curso de Administracdo, sera constituida uma comissdo revisora da avaliagao,
composta por trés professores distintos dos componentes da banca examinadora e,
preferencialmente, da area de concentragao do trabalho.

Paragrafo segundo — A Comissdo revisora tera trés dias para apresentar
julgamento da revisao da nota.

Paragrafo terceiro - Se reprovado, fica a critério do aluno continuar ou nao
com o mesmo tema do TC e com o mesmo orientador.

Paragrafo quarto - Optando por mudanca de tema, deve o aluno reiniciar
todo o processo para elaboragdo do Trabalho de Curso, desde a elaboragédo do
projeto.

Art. 25 — Ao aluno cujo Trabalho de Curso tenha sido reprovado, é vedada a
defesa do mesmo ou de novo Trabalho, qualquer que seja a alegagéo, no semestre
da reprovacgao.

Art. 26 — A avaliagao final, assinada por todos os membros da banca

examinadora, deve ser registrada na ata de defesa.

V — DA BANCA EXAMINADORA
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Art. 27 — O Trabalho de Curso sera defendido pelo aluno perante banca
examinadora composta pelo professor orientador, que a preside e por outros 2 (dois)
membros, sugeridos pelo orientador e aprovados pela Coordenagédo do componente

curricular.

Paragrafo primeiro — Pode fazer parte da banca examinadora um membro
escolhido entre os professores de outros cursos da UNIPAMPA ou de outras
instituicdes de nivel superior, podendo também ser algum técnico servidor do quadro
da UNIPAMPA.

Paragrafo segundo — Quando da designacédo da banca examinadora deve
também ser indicado um membro suplente, encarregado de substituir qualquer dos
titulares em caso de impedimento.

Art. 28 — A comissdo examinadora somente pode executar seus trabalhos
com 3 (trés) membros, podendo o membro externo participar remotamente por meio
de videoconferéncia.

Paragrafo primeiro — Nado comparecendo algum dos professores designados
para a banca examinadora, o Coordenador do componente curricular deve

comunicar, por escrito, ao Coordenador do Curso de Administracao.

Paragrafo segundo — Na auséncia de algum membro na banca, o orientador
devera avisar a professora da disciplina para a defesa ser reagendada e ocorrer em

até dois dias uteis.

Art. 29 — Todos os professores do Curso de Administragdo da UNIPAMPA
podem ser convocados para serem orientadores de Trabalho de Curso, bem como

para participar das bancas examinadoras.

Paragrafo unico — Deve, sempre que possivel, ser mantida a equidade no
numero de indicacbes de cada professor para compor as bancas examinadoras,
procurando ainda evitar-se a designagao de qualquer docente para um numero

superior a 12 (doze) comissdes examinadoras por semestre.
VI — DA FREQUENCIA EM PROJETO DE TC E TRABALHO DE CURSO
Art. 30 — A frequéncia minima sera de 75% relativamente as orientagdes com

o coordenador do componente curricular, de acordo com o cronograma de horario

estabelecido e atividades solicitadas.
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Art. 31 — De forma alguma os componentes curriculares de Projeto de TC e
Trabalho de Curso poderao ser realizadas no mesmo periodo.

Art. 32 - Os casos de plagio comprovado incorrerdo em reprovagao imediata
do académico, sendo passiveis de processo dependendo do nivel apresentado.

Art. 33 - Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicagdo do presente

regimento seréo solucionados pela Coordenagao do componente curricular.



