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APRESENTACAO

O Curso de Administracdo da UnIEVANGELICA tem em sua esséncia, 0
compromisso com a formacéo integral do aluno. Para tanto oportuniza aos educandos diversos
momentos de estudo atendendo as peculiaridades dos trés eixos norteadores da graduacdo:
ensino, pesquisa e extensao.

Por ocasido do 8° periodo do curso, o aluno tem a oportunidade de realizar o TCC —
Trabalho de Conclusédo de Curso, neste momento é necessario que ele receba suporte técnico
e pedagdgico para subsidiar a realizacdo e aprimoramento da pesquisa cientifica. Visando a
atender a esta e outras necessidades, este regulamento foi elaborado com diretrizes bésicas
que podera facilitar a operacionalizacdo do trabalho.

O documento que ora se apresenta, regulamenta o papel de todos os agentes
envolvidos na realizacdo do TCC: alunos, professores e coordenacdo, para tanto ele foi
dividido em capitulos que descrevem de forma clara e objetiva as finalidades do TCC,
disposicOes legais como direitos e deveres dos alunos, professores e coordenagéo, além das
habilidades e competéncias a serem trabalhadas por todos os atores envolvidos no processo.

Dessa forma, este regulamento normatiza o Trabalho de Conclusdo de Curso,
componente obrigatério do Projeto Pedagdgico do Curso de Administracdo do Centro
Universitario de Anapolis — UniEVANGELICA.
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CAPITULOI
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O presente regulamento tem por finalidade normatizar as atividades relacionadas com
0 Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) nas modalidades: monografia, artigo cientifico e

plano de negdcio, para os alunos graduandos em Administracio da UniEVANGELICA.

Art. 2°. O aluno que ndo elaborar o seu TCC em uma das modalidades acima descritas no

artigo 1° seréa considerado inapto para a colacao de grau.

Art. 3°. O TCC consiste em uma pesquisa orientada, relatada sob a forma de monografia,
artigo cientifico, plano de negocio, ou caso para estudo, devendo expressar conhecimento

sobre o assunto escolhido, em qualquer ramo da Administragéo.

Paragrafo Unico. Para se matricular na disciplina TCC o aluno obrigatoriamente devera ter

sido aprovado na disciplina Elaboracédo de Projetos de Pesquisa em Administracao.

Art. 4°. O TCC tem como objetivos:

a) Propiciar ao aluno a oportunidade de demonstrar o grau de conhecimento e habilidades
desenvolvidas durante o curso de graduacao.

b) Estimular a producdo cientifica e a consulta bibliografica especializada, bem como o
aprimoramento da capacidade de escrita e interpretacdo critica da linguagem cientifica.

c) Possibilitar ao aluno o desenvolvimento de solugdes inovadoras e adaptadas ao contexto

das organizacdes.

CAPITULO I
DA COORDENACAO DE TCC

Art. 5° O diretor do Curso de Administracdo deve indicar um docente para exercer as

atividades de coordenador de TCC do curso.

Art. 6°. Ao Coordenador de TCC compete, em especial:



a) Atender os alunos matriculados no 8° periodo, na disciplina de TCC nas modalidades:
monografia, artigo cientifico ou plano de negdcio, sendo que em nenhuma hipdtese a
disciplina de TCC podera ser cursada no horario de outra disciplina, tendo em vista o carater
da atividade académica em questéo.

b) Proporcionar, com a ajuda dos professores, orientacdo basica aos académicos em fase de
elaboracdo do TCC,;

c) Convocar, sempre que necessario, reunides com os professores orientadores e alunos
matriculados nas disciplinas da alinea “a” supra;

d) Publicar a relacéo de professores orientadores semestralmente;

e) Elaborar o cronograma de atividades a serem desenvolvidas no decorrer do semestre, em
conformidade com o Calendario Académico;

f) Apresentar aos docentes e discentes do curso de administracdo os componentes e datas da
apresentacdo do poster cientifico;

g) Receber os TCCs e encaminhar os posteres cientificos para a avaliacdo;

h) Manter arquivo atualizado das atas das defesas publicas;

i) Providenciar o encaminhamento a biblioteca central, das cdpias dos trabalhos de conclusédo
de curso aprovadas com nota igual ou superior a 90 (noventa) pontos; e

j) Tomar, no ambito de sua competéncia, todas as demais medidas necessarias ao efetivo

cumprimento deste regulamento.

CAPITULO 111
DOS DEVERES DOS PROFESSORES ORIENTADORES

Art. 7°. O trabalho de conclusdo de curso sera desenvolvido sob a orientagdo de um professor

do curso de Administracdo, escolhido pelo aluno com ciéncia do coordenador do TCC.

8 1°. A monografia, artigo cientifico, caso para estudo, ou o plano de negocio enquanto TCC é
atividade de natureza académica e pressupfe a alocacdo de parte do tempo de ensino dos
professores a atividade de orientacao.

8 2° A admissdo de um co-orientador devera ser remetida a direcdo do curso e sO sera

aprovado mediante real necessidade.

Art. 8°. Cabe ao Diretor do curso de Administragédo em conjunto com o coordenador do TCC,

a indicagédo dos professores aptos a orientarem os alunos matriculados nas disciplinas de TCC,
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levando-se em consideracgdo a area de atuagéo, os prazos estabelecidos neste regulamento para
a entrega da monografia, artigo cientifico ou plano de negdcio.

Paragrafo anico. O nome do orientador deve constar nos documentos e relatorios entregues

pelo aluno.

Art. 8°. Na indicacdo do professor orientador, deve ser levado em consideracdo, sempre que
possivel, a distribuicdo de acordo com as areas de conhecimento dos professores, bem como a

distribuicdo equitativa de orientandos entre eles.

Art. 8°. Cada professor podera orientar, no maximo 10 (dez) alunos por semestre, sendo que a
elaboracdo dos respectivos TCC’s fica sob a responsabilidade dos alunos, mediante as

instrucOes recebidas durante as orientagdes.

Art. 9°, A troca de orientador sé serd permitida mediante requerimento justificando o pedido

e homologado pelo respectivo coordenador de TCC.

Paragrafo Unico. E da competéncia do coordenador de TCC a solucdo de casos especiais,
podendo ele, se entender necessario, encaminha-los para decisdo ao Diretor do Curso de

Administracéo.

Art. 10°. O professor orientador tem, entre outros, 0s seguintes deveres especificos:

a) Frequentar as reunides convocadas pelo coordenador de TCC;

b) Atender seus orientandos em horario e local previamente informado;

c¢) Analisar a viabilidade do projeto entregue pelo orientando;

d) Revisar a primeira versdo, bem como a versdo final do TCC, devendo observar ndo s6 o
conteudo trabalhado, mas também se a metodologia empregada se alinha com a proposta no
projeto pesquisa, devendo, ainda, verificar se o trabalho esta em conformidade com as normas
exigidas pela ABNT.

e) Cumprir e fazer cumprir este regulamento;

f) Comparecer no local determinado para prestar a devida orientacdo ao aluno;

g) A auséncia do professor orientador, sem a devida justificativa para prestar a orientagdo,

sera encaminhada a direcdo do curso para as providéncias cabiveis;



Art. 11° A responsabilidade pelo desenvolvimento da pesquisa e pela redacdo do TCC é
integralmente do aluno, o que ndo exime o professor orientador de desempenhar,
adequadamente, dentro das normas definidas neste regulamento, as atribui¢cdes decorrentes da

sua atividade de orientacéo.

§ 1°. E obrigacéo do professor orientador verificar a originalidade da pesquisa e a fidelidade
das fontes citadas do Trabalho de Conclusdo de Curso.

8 2°. Fica o professor orientador, no ato da apresentacéo do poster cientifico, responsavel por
presidir a banca de avaliagdo do TCC, bem como pelo preenchimento dos documentos
comprobatdrios para aprovacao ou reprovacao do aluno.

CAPITULO IV
DOS DIREITOS E DEVERES DOS ORIENTANDOS

Art. 12°. E considerado aluno em fase de desenvolvimento de projeto de TCC todo aquele que

estiver matriculado na disciplina de TCC, localizada no 8° periodo da matriz curricular.

Art. 13°. O aluno em fase de desenvolvimento da redacdo da Monografia, Artigo Cientifico ou

Plano de Negdcios tem, dentre outros, 0s seguintes deveres especificos:

a) Frequentar as reunibes convocadas pelo coordenador de TCC ou pelo seu professor
orientador;

b) Manter contatos semanais com o professor orientador para discussao e aprimoramento de
sua pesquisa, de acordo com o calendario fixado pela coordenacéo de TCC;

¢) Cumprir o cronograma de atividades divulgado pela coordenacédo de TCC;

d) Elaborar a versdo final do TCC, de acordo com as normas da ABNT, e as instrucdes de seu
orientador, bem como o que dispde este regulamento;

e) Ao término da redagdo final do TCC, devera entregar ao coordenador do TCC 03 (trés)
copias do material devidamente encadernada em espiral para que a mesma seja encaminhada a
avaliacéo;

f) Comparecer no dia, hora e local determinados para apresentar o poster cientifico

publicamente, conforme padrdo e especificacdo deste regulamento.



g) Com relagcdo ao TCC, apds avaliacdo do poster cientifico o aluno deverd entregar ao
coordenador do TCC 01 (uma) cépia em CD-R, com o arquivo em formato PDF e WORD,
até a data pré-fixada e com as devidas correcGes se for o caso.

h) O aluno que ndo atingir 75% (setenta e cinco por cento) de frequéncia na orientacdo do
TCC ser& automaticamente reprovado.

i) Da nota final atribuida pelo avaliador, referente a apresentacdo do poster, ndo cabera
recurso.

J) Em caso de entrega da primeira versdo do TCC fora do prazo, o orientando devera
protocolar junto a coordenacao de TCC a justificativa por escrito da entrega fora do prazo. A
mesma serd analisada e estara sujeita as penalidades do Art. 16.

k) Caso o aluno alcance media suficiente para aprovacdo e ndo tenha entregue todos 0s
documentos comprobatdrios do TCC, o mesmo sera considerado reprovado e todas as notas

lancadas no sistema serédo invalidadas.

§ Unico. O aluno que durante o curso tiver participado de Projeto de Iniciagdo Cientifica e
tiver apresentado o seu artigo em Congresso Cientifico, ou publicado 0 mesmo em revista
cientifica Qualis A, B ou C, ficaré dispensado de fazer o TCC. Entretanto, o aluno devera se
matricular normalmente na disciplina e fazer a apresentacdo do artigo na forma de poster

cientifico para ser avaliado pela banca.

CAPITULO V
DAS PENALIDADES

Art. 14° O orientando gque ndo cumprir 0S prazos previstos neste regulamento e normas

suplementares divulgadas pela coordenacao de TCC, estara sujeito as seguintes penalidades:

a) O aluno que apresentar a primeira versao do seu Trabalho de Conclusdo de Curso com um
(01) dia til de atraso perdera vinte (20) pontos da nota da avaliacdo atribuida pelos
avaliadores, sendo aplicada a mesma penalidade quanto as versdes finais dos trabalhos;

b) Para atrasos superiores a um (01) dia atil na entrega do TCC, havera a perda total da
avaliacdo e consequente reprovacédo na disciplina;

a) Se for constatado por qualquer avaliador, plagio ou qualquer ilicitude pertinente a redacéo e
elaboracdo do TCC, o aluno serd automaticamente reprovado, podendo ainda responder civil e

criminalmente pelo(s) autor(es) das obras plagiadas, sendo que o Centro Universitario de
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Anépolis — UniIEVANGELICA ficara isento de qualquer responsabilidade sobre a atitude
ilicita do aluno.

b) O aluno que nédo entregar a versdo final do artigo no prazo determinado pela coordenacéo
ficara reprovado na disciplina.

c) O aluno apds a apresentacdo do poster cientifico devera entregar o CD com a versao final
e, corrigida do trabalho (se for o caso) no prazo maximo de 4 (quatro) dias Uteis, caso

contréario ficara reprovado na disciplina

CAPITULO VI
DO PROJETO DO TCC

Art. 15° O aluno deve elaborar seu Pré-Projeto de monografia, artigo cientifico, caso para
estudo, ou plano de negécio durante a disciplina Elaboracdo de Projetos de Pesquisa em
Administracdo (7° periodo) de acordo com este regulamento e com as orientacfes do

professor da disciplina.

8§ 1°. O projeto de pesquisa devera ser elaborado individualmente.

§ 2°. A estrutura formal do projeto deve seguir os critérios técnicos estabelecidos nas normas
da ABNT.

8 3° A avaliacdo do Projeto de Pesquisa seré realizado conforme Quadro I, sendo que para

aprovacao o académico devera obter média final igual ou superior a 60 pontos.

CAPITULO VII
DA MONOGRAFIA, ARTIGO CIENTIFICO, CASO PARA ESTUDO OU PLANO DE
NEGOCIO

Art. 16°. O aluno deve elaborar seu TCC no 8° periodo, de acordo com este regulamento e
com as orientacOes do professor orientador.

8 1° A monografia, artigo cientifico, caso para estudo, ou plano de negdcio devera ser
individual e estruturado na ocasido da disciplina de Elaboracdo de Projetos em Administracéo
ministrada no 7° periodo.

8 2°. A estrutura formal da monografia, artigo cientifico ou plano de negdcio deve seguir 0s

critérios técnicos estabelecidos nas normas da ABNT.



Art. 17°. A estrutura da monografia, artigo cientifico, caso para estudo, ou plano de negécio
segue modelo definido e disponibilizado pela direcdo e, ou coordenagéo de TCC do curso.

CAPITULO VIII
DA BANCA EXAMINADORA

Art. 18° A versdo final do TCC sera defendida publicamente pelo aluno, no 8° periodo
perante banca examinadora, composta pelo professor orientador (presidente) e por outros dois
examinadores, designados pelo coordenador de TCC, preferivelmente por professores do
curso de Administragdo do Centro Universitario de Anapolis — UniEVANGELICA, e caso

necessario por docentes convidados de outra IES.

Art. 19°. A avaliacdo do TCC devera ser feita por trés avaliadores.

Paragrafo Unico - Nao havendo o comparecimento de 3 (trés) avaliadores, devera ser marcada
uma nova data para a apresentacdo do pdster, sem prejuizo do cumprimento das

determinacgOes constantes neste regulamento.

Art. 20° Todos os professores do curso de Administracdo podem ser convocados para
participar das avaliacfes dos TCC’s e dos posteres cientificos, mediante indicagdo por parte

da direcdo e, ou do coordenador de TCC.

Paragrafo Unico. O professor convocado para participar da avaliacdo do TCC, se compromete
a ler o trabalho, avaliar o poster cientifico e preencher a ficha de avaliacdo no ato da

apresentacao.

CAPITULO IX
DA APRESENTACAO DO POSTER CIENTIFICO

Art. 21°. As apresentacdes dos Posteres Cientificos serdo publicas.

Art. 22°. O coordenador de TCC devera elaborar o cronograma de atividades semestral
fixando prazos para a entrega dos TCCs, designando as datas e horarios de realizacdo das

apresentacdes dos posteres.
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Art. 23° Os TCCs a medida em que forem sendo entregues ao orientador deverdo ficar sob a

guarda coordenacédo de TCC a disposicao dos avaliadores para procederem a leitura.

Art. 24°. Na apresentacdo publica do poster cientifico, o aluno devera ficar disponivel por 2
(duas) horas para apresentar seu trabalho e cada avaliador tera até 10 (dez) minutos para fazer
suas arguicdes, dispondo ainda o discente de outros 10 (dez) minutos para responder aos

guestionamentos.

Art. 25° A atribuicdo das notas dar-se-4 ap0s 0 encerramento da etapa de arguicao,
obedecendo ao sistema de notas individuais por examinador, levando em consideracdo 0s
critérios de avaliacéo.

§ 1°. A nota final do aluno sera resultado da média aritmética das notas atribuidas pelos
membros arguidores do péster cientifico, conforme Quadro Il e Quadro Il1.

8§ 2°. Para aprovacdo no TCC, o aluno deverd obter nota igual ou superior a 60 (sessenta)

pontos na media aritmética das notas individuais atribuidas pelos os avaliadores.

Art. 26°. O aluno reprovado poderd manter 0 mesmo tema para a proxima apresentacao, em

semestre posterior, porém devera obedecer a todas as regras deste regulamento.

Art. 27°. N&o havera recuperacao da nota atribuida ao TCC ou 3% Va.

Art. 28°. Os avaliadores utilizardo os critérios de avaliacdo determinados pela direcdo e

coordenacao do TCC do curso.

Art. 29°, Os casos omissos serdo encaminhados a apreciacdo da direcao do curso.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 30. Este Regulamento entrard em vigor na data de sua aprovagdo pelo Colegiado do

Curso de Administracéo.
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ANEXO A
CRITERIOS DE AVALIACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

DISCIPLINA: TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

PROFESSOR:
ACADEMICO (A): PERIODO:
NOTA 18 VA: Ass. professor: Data: / [
NOTA 22 VA: Ass. professor: Data: / [/
NOTA 32 VA: Ass. professor: Data: / [
_— 18VA 22VA 3AVA
Item | Fatores de avaliagdo
pontos | notas | pontos | notas | pontos | nota
01 | Revisdo geral do projeto 15
de pesquisa
02 | Adaptacdo de melhorias 15
03 | Elaboracao do
instrumento de pesquisa
: 20
(metodologia)
04 | Coleta dos dados 20
05 | Tratamento dos dados 20
06 | Discusséo dos resultados 20
07 | Concluséo 10
08 | Reviséo final Referencial
- 10
Teorico
09 | Alinhamento entre
problema, objetivos,
. < 10
metodologia conclusdo e
sugestoes.
10 | Assiduidade nas
orientagdes do TCC 15 15
11 | Pontualidade nas
orientagdes do TCC 15 15
12 | Média final obtida na 100
Banca Examinadora.
- | Total 100 100 100
- | Média Final




ANEXO B
CRITERIOS DE AVALIACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Quadro Il
Apres. | Pontuacéo Fato de Avaliacdo Nota
10 Relevancia e atualidade no tema.
10 Aplicabilidade dos resultados.
20 Alinhamento  entre  problema, objetivos, introducéo,
desenvolvimento, metodologia e concluséo.
E
S 15 Qualidade do texto apresentado (coesdo/coeréncia)
C _ . o
15 Qualidade do texto apresentado (articular citagdes)
R
' 10 Qualidade do texto apresentado (ortografia)
T
A 10 Qualidade_ do texto ~apresentado (capacidade de parafrasear o
texto e articular citagdes)
Respeito a normatizacdo grafica e mecanogréafica estabelecida
10 pelo Regulamento do Estagio/ABNT. Incluindo a estrutura do
trabalho cientifico, ABNT 14724.2011
Total 100 Total Geral da Nota
ANEXO C

CRITERIOS DE AVALIACAO DO POSTER CIENTIFICO

Quadro 111




Apres. | Pontuagao Fatores de Avaliacdo Nota

10 Qualidade da apresentacédo do trabalho.

o 10 Obediéncia as normas para confeccdo do poster cientifico

R 20 Capacidade de argumentar as respostas formuladas pelos

A avaliadores

L o
05 Postura ética do aluno
05 Dominio quanto as tematicas utilizadas na revisdo de literatura.
05 Relevancia e contribui¢des do trabalho.
05 Aplicabilidade dos resultados.

E

s 10 Alinhamento entre introducdo, desenvolvimento e concluséo.

C 10 Qualidade do texto apresentado (coeséo/coeréncia)

R

| 10 Qualidade do texto apresentado (ortografia)

T o e - .

Respeito a normatizagdo grafica e mecanogréfica estabelecida
A 10 pelo Regulamento do Estagio/ABNT. Incluindo a estrutura do
trabalho cientifico, ABNT 14724:2011
Total 100 Total Geral da Nota

ANEXO D

ATA DE DEFESA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

As ... horase ........... minutos do dia ............. de...ooounnnn. de 20, nas dependéncias
do curso de Administragdio do CENTRO UNIVERSITARIO DE ANAPOLIS -
UNIEVANGELICA, procedeu-se a apresentacdo do Trabalho de Conclusdo de Curso do
ETor= 0 (<] 0 0T [oTo] ) TSP PR PR UPORPRPPRTRTRIN




sob forma de PAster CientifiCO, COM 0 TBIMA: ...eeeeieee oottt e e e e e e e eeens

......................................................................................................................................... sob a
(o gt al e To Tolo [0l o o] (=X 1Sl €2 ) TSRS
A oportunidade foram convidados 08 aVAlIAAOIES: .............cceveevrereeeiiesseeee s
....................................................... RS SUTRSRPRRSRSN
................................................... , para fazerem parte da avaliacdo do TCC e do Pdster

Cientifico. Ap6s a apresentacdo do académico(a), foi aberto espaco para as arguicdes dos
avaliadores. Em seguida o professor (a) orientador (a) coletou os formularios das avaliacGes
do Pdster e do TCC para a obtencdo da média aritmética entre as notas atribuidas pelos 3
(trés) professores avaliadores. Chegou-se a nota final de ............. pontos, estando o
académico (a) ( ) aprovado (a) sem correcdo / ( ) aprovado (a) com corregdo, devendo o
académico (a) entregar o material até __ / /|, como parte dos pré-requisitos para a
obtencdo do Titulo de Bacharel em Administracdo pela Centro Universitario de Anépolis —
UniEVANGELICA. Sendo esta ATA a expressio da  verdade, eu
PIOT s lavrei a presente que apoés lida e
achada conforme, vai por todos assinada.

PO . ettt nnnnnrnnnnnnnne — Orientador do docente
POT . e e - Avaliador 1
PE O . ettt nt ettt nnnnnnnnnnnen - Avaliador 2
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1. INTRODUCAO

Este texto deve introduzir o assunto escolhido para a pesquisa. A
temética devera ser abordada sempre do geral para o particular, ndo se
esquecendo de mencionar de maneira bastante clara o Problema
Cientifico.

Segundo a NBR ABNT 14724 de 2002, a introdugdo deve conter a
“delimitagdo do assunto tratado, objetivo da pesquisa e outros elementos
necessarios para situar o tema do trabalho”.

2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo Geral

Utilizar verbos fortes que podem ser mensurados, tais como:
identificar, analisar, estruturar, criar, planejar, orientar, treinar, avaliar, etc.

2.2 Objetivos Especificos
N&o utilizar mais de 3 objetivos para se chegar ao objetivo final.

Inicie o objetivo também com o verbo no infinitivo. Os objetivos
especificos também contemplam as etapas contidas no objetivo final.

5. REFERENCIAL TEORICO

O Referencial Teorico é considerado a parte principal do
texto, o desenvolvimento deve, de acordo com a NBR 14724 (2002),
“conter a exposi¢do ordenada e pormenorizada do assunto”, dividida
em secdes e subsecOes, que variam em funcéo da abordagem do tema,
do método escolhido e da propria natureza do objeto em estudo.

Trata-se de uma redacéo que contenha um texto do préprio
autor do projeto, onde ele devera fazer uma conexdo de idéias entre 0s
principais pensadores sobre o assunto abordado. Uma boa sugestéo
seria a de propor a narragdo de um “bate-papo” de ideologias entre os
autores, apontando seus pontos de vista, mesmo se concordem ou nao
uns com os outros, mas que sdo fundamentais para a consolidacdo
final das idéias.

O pesquisador ndo utilizard& em momento algum de
“achismos” - tecnicamente chamado de senso comum. E necessério
muito cuidado ao construir um texto cientifico. Nunca copie frases
integrais de livros, revistas ou internet. Isso é plagio, e pode
comprometer todo o seu trabalho. Utilize-se de citagOes diretas ou
indiretas para mostrar a opinido de outros autores. Citacoes com mais




6. METODOLOGIA

6.1 Tipo de pesquisa: estudo de caso; proposta de trabalho; pesquisa
de campo; pesquisa bibliogréafica e telematizada; aplicagdo de uma
técnica ou programa administrativo; plano de negdcio; estudo de
viabilidade econémica, etc.

6.2 Populagdo e amostra: tipo de amostragem, critérios de incluséo e
exclusdo, céalculo do tamanho da amostra.

6.3 Método: variaveis e coleta de dados, procedimentos, avaliagdo dos
dados.

6.4 Aspectos éticos: submissdo ao CEP, consentimento informado,
privacidade e confidencialidade.

7. CRONOGRAMA

8. ORCAMENTO

Relacéo de recursos necessarios

1. Materiais permanentes Valor em Reais (R$)

Livros e Revistas Técnicas

2. Materiais de consumo

CD’s

Papel sulfite

Tinta para impressora

3. Servigos de terceiros

Correcéo ortogréfica

Encadernagéo capa dura

Acesso a internet (Lan House)

Fotocopias

ATIVIDADES PROGRAMADAS (més/ano) | REALIZADAS

1. Aprovagao do Projeto pelo CEP | Setembro a Outubro/ 2007

2. Pesquisa Bibliografica

2. Aplicagao do questionario

3. Tratamento dos dados

4. Redagdo Final

5. Defesa da Monografia

Nota: O cronograma deve compatibilizar as acbes com o tempo
disponivel. Ou seja, tempo de planejar, executar e divulgar.

Nota: O orgamento deve informar claramente a relagdo dos recursos
necessarios. Ou seja, material permanente, de consumo, servicos de
terceiros, recursos humanos (remuneragdes, bolsas), bem como a
origem dos recursos.

9. REFERENCIAS

ou de rodapé.

Séo as bibliografias utilizadas no Referencial Tedrico,
através das citacdes diretas ou indiretas, bem como notas explicativas

Devem aparecer por ordem alfabética por sobrenome do
AUTOR, ndo mais pela ordem em que aparecem no texto.

N4o adicione nenhuma referéncia que ndo se encaixe nas
condicdes acima, isso pode prejudicar seu trabalho.
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10. APENDICES E/OU ANEXOS

Apéndice - sdo os documentos elaborados pelo autor
durante a realizacdo do trabalho (ex. questionarios)

Forma de colocar:
Apéndice A — Avalia¢do numérica do ativo (...)

Anexos - S&o documentos usados pelo autor mas
confeccionados por outros. Ex. (Folder ilustrativo da
empresa)

Forma de colocar:
Anexo A — Organograma fornecido pela empresa (...)

Nota:

Todos os projetos que resultardo numa pesquisa envolvendo direta ou
indiretamente seres humanos, tais como entrevistas, aplicacdo de
questionarios, utilizagdo de banco de dados, revisdes de
prontuérios/fichas confidenciais, etc, deverdo ser obrigatoriamente
encaminhados ao Comité de Etica em Pesquisa da UniEVANGELICA.

A coordenacéo de estagio sera responsavel pelo envio do Projeto ao
CEP, e o protocolo devera ser composto pelos seguintes documento:

e  Curriculo Lattes do aluno e orientador;
e  Folha de Rosto do Ministério da Satde
e  Projeto de Pesquisa

. Formulérios de coleta de dados (se for o caso)

0]

Resumo de Regras béasicas da ABNT para
trabalhos cientificos:

Papel: A-4 Branco;

Letra: Times New Roman ou Arial

Tamanho: titulos (14), subtitulos e para texto corrido (12);
Entre linhas (1,5 );

Entre um parégrafo e outro ndo se acrescenta espago extra;
As citagdes com mais de 3 linhas devem ser formatadas
com recuo de 4 cm e o espaco entre linhas é simples e sem
aspas, com fonte 10.

. Encadernacéo do projeto de pesquisa deve ser em espiral;
. Margens: esquerda 3 cm ; direita 2 cm, inferior 2 cm,
superior 3 cm e para os paragrafos 2 cm de margem.

Sugestdo de bibliografia para ajuda-lo a compreender melhor a
Metodologia Cientifica:

BARROS, Aidil de Jesus Paes de. Projeto de pesquisa: propostas
metodoldgicas. 15. ed. Petrépolis, RJ: Vozes, 2004.

LAKATOS, Eva. Metodologia Cientifica. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas,
1997.

VERGARA, Sylvia Constant. Projetos e relatorios de pesquisa em
administracéo. 4. ed. S&o Paulo: Atlas, 2003.

Ou

NBR ABNT: 6021, 6022, 6023, 6024, 6026, 6027, 6028, 6031, 14724
e 10520.

Bom trabalho!

DE CURSO NA MODALIDADE ARTIGO CIENTIFICO.

O Artigo

“Artigo cientifico ¢ parte de uma publicacdo com autoria declarada, que apresenta e

discute idéias, métodos, técnicas, processos e resultados nas diversas areas do conhecimento.”

(ABNT. NBR 6022, 2003, p. 2)

Para Lakatos e Marconi (1991) os artigos cientificos tém as seguintes caracteristicas:

a) nédo se constituem em matéria de livro;
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b) sdo publicados em revistas ou periddicos especializados;

¢) permitem ao leitor, por serem completos, repetir a experiéncia.

Elementos Pré-textuais

Titulo (subtitulo) (obrigatdrio)

Autor (obrigatorio)

Resumo na lingua do texto (obrigatorio)
Palavras-chave na lingua do texto (obrigatério)

Elementos Textuais

INTRODUCAO (obrigatério)
DESENVOLVIMENTO (obrigatorio)
CONCLUSAO (obrigatério)

Elementos Pés-textuais

Titulo em lingua estrangeira (obrigatério)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatério)
Palavras-chave em lingua estrangeira
(obrigatorio)

Notas explicativas (opcional)

Referéncias (obrigatério)

Glossério (opcional)

Apéndice (opcional)

Anexo (opcional)

Regras Gerais de Apresentacao

- Folha branca, formato A4 (21cm x 29,7cm).

- impressdo em cor preta, podendo utilizar cores
somente para as ilustracdes.

PAPEL . ~ . L
- O artigo ndo deveréa exceder 20 laudas, incluindo
quadros, tabelas, graficos, ilustragbes, notas e
referéncias bibliogréficas.
- superior e esquerda: 3,00 cm;
MARGENS - Inferior e direita: 2,00 cm

- Tamanho: 12 para o texto e para titulo; 11 para
palavra chaves.

- Tamanho menor: sugere-se 10 para citagdo de mais
de trés linhas, legendas, notas de rodapé.
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- Negrito devera ser utilizado para dar énfase a
termos, frases ou simbolos.

- Italico devera ser utilizado apenas para palavras em

FONTE lingua estrangeira.
- Aspas Duplas deverdo ser utilizadas para citar
diretas frases de entrevistados.
- Deve ser digitado, com espaco 1,5 entre linhas;
TITULO DOS - Recuo do paragrafo: a norma NAO especifica;

CAPITULOS/SECOES

sugere-se 1,25 cm (1 tab.)

TiITULO DOS SUBCAPITULOS/
SUBSECOES

- Alinhado & esquerda, separado por um espaco de
caractere;

- Devem ser iniciados sempre na mesma folha;

- Titulos devem iniciar na parte superior da pagina e
serem separados dos textos que os sucede por dois
espacos de 1,5 entrelinhas.

Ex. INTRODUCAO

TITULO DOS SUBCAPITULOS/

- N&o sdo indicados por nimero arébico;

- Alinhamento de titulo das subse¢Bes a esquerda,
separado por um espago de caractere;

SUBSECOES - Separados do texto que os precede ou que 0S
sucede por dois espacos de 1,5 entrelinhas.
Ex. Metodologia ou Proposta de Medida do
Tamanho de Governo para o Brasil
PAG|NA(;AO Canto superior direito. Devem ser contadas

sequencialmente a partir do resumo.

NUMERO DE EXEMPLARES

Entregar trés exemplares em encadernagdo
simples em espiral para a defesa. Isto é necessario
para que os professores possam realizar observagdes

ou as devidas alteracfes nos trabalhos.

VERSAO FINAL

Logo depois da defesa do trabalho o aluno devera
fazer 01 (uma) cépia em CD-R, nos formatos de
PDF e WORD, somente ap0s atender as sugestdes
da Banca Examinadora, caso haja, e entregar a

coordenacéo de TCC.

OUTROS

Normas para Citacdo ( Ver pagina 41)

Normas para Referéncia (VVer pagina 39)
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ANEXO G

MODELO PARA ELABORAR O ARTIGO CIENTIFICO

AN
e

UniEVANGELICA

TITULO EM PORTUGUES

TITULO EM INGLES
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RESUMO (14, NEGRITO)

Aqui se deve apresentar os seguintes elementos: tema, objeto da
pesquisa, objetivo, tipo de pesquisa, metodologia empregada,
principais resultados e conclusdo do trabalho. Deve ser evitado o uso
de citacOes tedricas no resumo, assim como dados estatisticos e
nimeros em excesso. O resumo em portugués vem antes do corpo do
artigo, o resumo em inglés vém apos. O resumo deve conter entre 100
e 250 palavras. Espagamento simples entre linhas. Letra do texto do
resumo tamanho 11.

Palavras-Chave: Sugere-se o uso de 3 a 5 palavras, que representem o
conteido do artigo ,separadas entre si, por ponto e virgula (fonte
tamanho 11)

Abstract (fonte tamanho 14)

Key Words - Sugere-se 0 uso de 3 a 5 palavras, que
representem o contetido do artigo ,separadas entre si, por ponto
e virgula (fonte tamanho 11).

Obs. A traducdo para o inglés deverd ser feita por pessoa
habilitada.

1. INTRODUCAO

A introducdo é a apresentacdo do assunto, deve expor a
finalidade e os objetivos do trabalho, permitindo que o leitor
tenha uma visdo geral do tema abordado. Deve-se incluir a
delimitagdo do assunto e outros elementos necessarios para
situar o tema do artigo.

2. REFERENCIAL TEORICO

Divide-se em secBes e subsecdes conforme a NBR (6024,
2003).

Discussdo do tema com fundamentagdo embasada nos autores
estudados para elaboragéo do trabalho

3 METODOLOGIA - € um texto que apresenta a forma como
foi realizado a investigagdo cientifica; destacando o tipo de
pesquisa; universo e amostra e as dificuldades encontradas no
processo.

4. DISCUSSAO DOS RESULTADOS DA PESQUISA
Neste topico deve ser apresentado a analise e discussfes dos
resultados alcangados com a pesquisa, preferencialmente
embasados teoricamente.

5. CONCLUSAO

ou de rodapé.

A conclusao deve responder as questdes da pesquisa; objetivos
e hipdteses. Deve se breve podendo apresentar recomendagdes
e sugestdes para trabalhos futuros.

6. REFERENCIAS

Sdo as bibliografias utilizadas no Referencial Teorico,
através das citagdes diretas ou indiretas, bem como notas explicativas
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ANEXOH

SUBSIDIOS PARA ELABORACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO
DE CURSO NA MODAL IDADE PLANO DE NEGOCIO

De acordo com Bernardi (2006, p.30) o plano de negdcio é um documento que

descreve por escrito 0s objetivos de um negocio e quais passos devem ser dados para que
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esses objetivos sejam alcangados, diminuindo o0s riscos e as incertezas. Um plano de negdcio

permite identificar e restringir seus erros no papel, ao invés de cometé-los no mercado.

Estrutura do Plano de Negdcios

Capa

Contra capa

Sumario

1. Termo de Confidencialidade

2. Introducéo

3. Sumario Executivo/Conceito do Negdcio

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.

Natureza do Negocio

Competéncias prévias para ter escolhido o ramo, produto e ou servico
Visdo do Negdcio

Organograma proposto e descri¢ao

Descricao e experiéncia dos executivos-chave

Ambiente organizacional (tipo de cultura e ambiente, politicas de pessoal)
Aspectos legais e tributéarios para o funcionamento da empresa

Viséo do mercado e dos potenciais clientes

Financas (lucratividade esperada, taxa de retorno, viabilidade e riscos,

necessidades de investimento e de financiamento)

3.10. Conclusdo

4. Organizacdo e Estrutura

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.

4.5.

Estrutura legal do negédcio

Organograma proposto e descri¢ao

Descricao e experiéncia dos executivos-chave

Ambiente organizacional (tipo de cultura e ambiente, politicas de pessoal)

Andlise e avaliacdo das competéncias

5. Plano de Marketing

5.1.

Anélise SWOT
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6.

7.

9.

5.2. Composto Mercadologico (descricdo pormenorizada do produto/servico, praga,
preco e promocgao — propaganda e publicidade).

5.3. Atualidade e tendéncias do ramo

5.4.  Mercado alvo

5.5.  Aconcorréncia

5.6.  Estratégias para crescimento, distribuicdo e comunicagéo
5.7. Comercializacdo (Forca de vendas, politicas de prec¢os, servicos e pds-vendas)
Produtos/Servicos

6.1.  Descricdo do produto e ou servico

6.2.  Estagio Tecnologico

6.3.  Pesquisa e desenvolvimento

Operac0es

7.1.  Fluxograma operacional

7.2.  Capacidade de producéo e atendimento

7.3.  Fornecedores e terceiros

7.4.  Sistemas de controle de estoques, qualidade, seguranca e saude no trabalho,
impactos ambientais, informacéo e automacéo

Recursos Necessarios

8.1.  Investimentos fixos

8.2.  Investimentos variaveis

8.3.  Custos e despesas decorrentes da implantacéo
Planejamento Econdmico-financeiro

9.1. Projecéo de resultados econdmicos

9.2.  Projecéo da situacdo patrimonial
9.3.  Projecéo do fluxo de caixa
9.4.  Analise do retorno e viabilidade econdmica

9.5. Analise de riscos e sensibilidade
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9.6.  Andlise de estrutura de capital e fontes de financiamento
10. Proposta de implantacéo

10.1. Forma societéria

10.2. Legislagao relevante

10.3. Cronograma de implantacdo e inicio de operacoes

10.4. Etapas criticas do cronograma de implantago
11. Sistemas de Controle e Monitoramento

12. Conclusdo (reafirmacdo das razdes pelas quais o negdcio € viavel e tem chances de
sucesso. Lista de pontos chaves que levam o empreendimento a ter chances de
sucesso).

13. Anexos (plantas baixas, escrituras, contratos de locacdo, notas fiscais, contrato social,
estatutos, pesquisas do IBGE, patentes, contratos bancarios, documentos pessoais e
dos socios — se for o caso, etc).

1- Termo de Confidencialidade

Trata-se de um documento usual e de praxe no mercado, visando assegurar a néo-
divulgacdo, cépia, disseminacdo ou qualquer uso indevido dos dados confidenciais do
empreendimento, salvaguardando assim a empresa, a ideia ou o0 projeto. Alem disso, trata-se

também de informacéo privilegiada, o0 que no mercado, principalmente no de capitais e do

26



ramo de atividades, pode ocasionar sérios problemas. Terminada a avaliagdo, 0s documentos

devem ser devolvidos, pode ocasionar sérios problemas.

Termo de Confidencialidade

O presente projeto foi preparado por ........ com objetivo de prover informacgdes a
empresa ........ representada por ............ para avaliacdo e apreciacdo, com a finalidade de

O projeto contém informacdes, estimativas e projecdes desenvolvidas que se constituem
assuntos estratégicos e vitais ao empreendimento.

Ao receber o projeto para andlise e apreciacdo, a/o ............. acusa o recebimento e
concorda que:

N&o divulgara a terceiros a oportunidade apresentada, nem informacgdes que possam
revelar ao mercado a oferta.

Todas as informacOes atuais e futuras relativas ao projeto serdo tratadas com absoluta
confidencialidade e apenas pelo recebedor.

N&o reproduzira, no todo ou em partes, qualquer informacdo deste projeto fora do
ambito da .......... , assegurada a confidencialidade em quaisquer niveis internos, no pais e no
exterior.

Né&o havendo interesse, a devolugdo seréd imediata.

Os repensaveis pelo projeto reservam-se o direito de conduzir conversacdes e
negociagdes com outro investidores potenciais, sem qualquer aviso prévio........

Recebedor ................ Data ....ccceeeenn.

2- Introducéo

Explicita em termos gerais o contexto do plano de negdcio. Apresenta uma revisao da
literatura inicial, dando idéia do conhecimento mais recente produzido em termos de estudos

tedricos e de resultados da aprendizagem pratica e ou desenvolvida no local da pesquisa.
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Sdo informagOes gerais que introduzem o leitor ao assunto tratado. Devem incluir
informacdes que abranjam a apresentacdo do assunto trabalhado no local da pesquisa e sobre
o local, especificamente, da pesquisa.

O sumario executivo também fornece o “pano de fundo” para o leitor compreender, de
forma sintetizada, o contexto no qual serdo desenvolvidos o trabalho e seus limites. A fungéo
da introdugéo resume-se em fornecer uma visdo geral da estrutura do trabalho, indicando,
resumidamente, o que serd tratado o plano de negdcio.

Além disso, o sumario executivo deve atrair e despertar o interesse do leitor explicitando o
que vai elaborado. A introducdo deve ser sempre o primeiro texto a ser rascunhado e o Ultimo

a ser redigido, pois é aqui que o aluno podera criar um impacto positivo no leitor.

Parte | — Conceito da ideia e do Negécio (Sumario Executivo)

I- Natureza do negdcio
Surgimento da ideia e do conceito

Produto ou servico a ser oferecido

I1-Competéncias prévias para ter escolhido o ramo, o produto, servigo
Dependendo do estagio da empresa, um breve historico

Se nascente, um breve histdrico profissional do empreendedor

111- Visdo do Negécio

Uma breve descri¢do do ramo

O que se pretende com 0 negdcio e quais os objetivos
Fatores estratégicos criticos do ramo e do negécio
Variaveis externas criticas ao negocio

Responsabilidade social e ambiental

IV-Aspectos legais e tributarios para o funcionamento da empresa

Licengas, patentes, aprovagdes, projetos em drgéos especificos, tributos

V-Forma de operagéo

Breve descri¢ao do funcionamento do modelo de negdcio proposto

VI-Localizacdo e cobertura ou abrangéncia
Onde a empresa estara localizada

Qual sera a abrangéncia de sua atuacado: regional, estadual, nacional, internacional

VI1-Visdo do mercado e dos potenciais clientes
Variaveis externas e ambientais

Como é o0 ramo e quem s&o seus principais players

Quem estaria interessado no produto ou servigo; por qué?
Breve perfil desse cliente

Vantagens competitivas e comparativas
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VIlI-Finangas
Lucratividade esperada, taxa de retorno, viabilidade e riscos

Necessidades de investimento e de financiamento

IX-Concluséo
Razdes que justificam a ideia e 0 sucesso do negécio

Pesquisas e dados levantados — criticos

3- Organizacao e estrutura

Nessa parte, serdo descritas a estrutura legal prevista para o negécio e as razdes, 0

organograma proposto da empresa, bem como os fatores criticos a organiza¢do na consecucao

de seus objetivos. Tal como no item anterior, algumas informacgdes dessa parte poderdo

depender de outros detalhamentos que seguem a estrutura do plano.

Parte Il — Organizacdo e Estrutura

I-Estrutura legal do negécio

Forma societaria e aspectos legais da estrutura

11-Organograma proposto e descri¢do

Funcdes cargos e responsabilidades

I11-Descrigdo e experiéncia dos executivos-chave
Curriculum sumarizado e experiéncias relevantes ao negécio proposto
Perfil pessoal com motivacdes, ambi¢des e outros dados relevantes ao negdcio

Motivagdes ao assumir o projeto

IV-Ambiente Organizacional
Tipo de cultura e ambiente

Politicas de pessoal

V-Andlise e avaliagdo das competéncias
Pontos fortes e fracos
Necessidades de melhoria

VI- Conclusdo

4- Marketing

Nessa parte do plano de negdcios, uma das mais importantes e criticas sera analisado o

ramo de atividade no qual o projeto estard inserido, tanto no aspecto estratégico como no

tatico.
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Parte |1l — Marketing Estratégico

I-Caracteristicas do ramos de atividade
Modelo de funcionamento

I1- Atualidade e tendéncias do ramo

I11- Atratividade e regras do ramo

IV- Segmentacio

V- Mercado-Alvo
Caracteristicas e tamanho
Pesquisas e tendéncias
Perfil dos clientes-Alvo
Necessidades

VI- Posicionamento

VII- Produto ou servico

VIlI- Concorréncia

Concorrentes diretos e principais Players
Concorrentes indiretos

Fatia do Mercado

Forcas e Fraquezas

IX-Estratégias
Crescimento
Distribuicao
Servicos

Comunicagéo

IX- Estratégias
Crescimento
Distribuicao
Servicos

Comunicagao

XI-Comercializacdo
Forca de vendas
Forca de precos
Politicas de precos

Servicos e pds-venda

5- Produto e servicos
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Nessa parte, definem-se os requisitos técnicos dos produtos ou servigos propostos que

servirdo a trés propdsitos: atendimento ao mercado, plano operacional e dimensionamento dos

CUStOS € recursos necessarios.

Parte IV- Produtos e Servicos

I-Descricdo do produto ou servico
Estrutura

Especificacbes Técnicas

Requisitos técnicos

Padr6es de conformidade e qualidade

Processos

I1-Estagio Tecnoldgico
Do produto
Das especificacdes

Dos processos

I11-Pesquisa e desenvolvimento

Estagio e processos

6- Operacoes

Nessa parte, delineiam-se os fatores de operagdo necessarios a producdo de determinado

bem ou servico. Tais definices servirdo a varios propdsitos: analise do fluxo da operacéo,

dimensionamento de recursos e capacidade de atendimento, fontes de fornecimento e

parcerias, custos e delineamento de controles e sistemas.

Parte V- OperacGes

I-Fluxograma operacional

Descricdo dos processos e atividades necessarias

11-Capacidade de producéo e atendimento
Capacidade instalada
Lead Time (ciclo) dos processos
Entrega dos produtos e servi¢os

Anélise das vantagens tecnol6gicos e competitivas

I11-Fornecedores e terceiros
Avaliacéo de mercado e fontes de suprimento
Selecdo e identificacdo de fontes de fornecimento

Padrdes de qualidade e requisitos técnicos

IV-Sistemas
Controle de estoques
Controle de qualidade

Seguranca e salde no trabalho
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Impactos ambientais

Informag&o e automagéo

7- Recursos necessarios
Nessa parte, dadas as analises anteriores, estdo identificadas todas as necessidades de
investimento, seja em estrutura fixa, capital de giro, custos, despesas, insumos, restando a
compilacdo em forma metodoldgica para 0 passo seguinte, o planejamento econdmico-

financeiro.

Parte VI- Recursos Necessarios

I-Investimentos fixos
Listagem de todo o equipamento, instalacdes e outros ativos de natureza permanente necessarios ao inicio da

empresa ou do projeto

llI-Investimentos variaveis
Dadas as premissas de fornecimento, prazos, politica de estoques de insumos e produtos, capacidade, prazos

médios de venda e precos, a empresa pode dimensionar a necessidade de capial de giro

I11-Custos e despesas decorrentes da implantagéo
Salarios, encargos e outros
Treinamento

Desenvolvimento de sistemas

Outros custos pré-operacionais

8- Planejamento econdmico-financeiro

Nessa parte, sdo demonstradas as avaliacdes financeiras do plano de negdcio que se
pretende implantar, que servira a trés propdsitos: analise de viabilidade do negdcio,
capacidade de liquidez e forma de capitalizacdo do empreendimento.

Parte VI1I- Planejamento Econémico- Financeiro

I-Premissas do planejamento

Premissas econdmico-financeiras da projecdo em face das analises ambientais e conjuntura de mercado

I1-Projecéo de resultados econdmicos
Demonstracdo de resultados econdmicos de um periodo definido

I11- Projecéo da situacéo patrimonial

Balanco patrimonial projetado

IV- Projec¢do do fluxo de caixa

V- Andlise do retorno e viabilidade econémica

VI1- Analise de riscos e sensibilidade

VI1I- Andlise de estrutura de capital e fontes de financiamento
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9- Proposta de implantacao
Nessa parte, o foco dirige-se a0 modo como o negocio sera controlado e gerido, bem

como a um cronograma de implantacéo.

Parte VI1I- Proposta de implantacédo

I- Forma Societaria

I1- Legislacéo relevante

111- Cronograma de implantacao e inicio de operacGes

IV- Etapas criticas do cronograma de implantacédo

10- Sistemas de controle e monitoramento

Nessa parte, fiam definidos os indicadores vitais do plano de negdcios que serdo
monitorados no futuro, tais como qualidade dos produtos e servigos, controle financeiro e
orcamentario, clientes e mercado, outras medidas criticas de desempenho definidas. Incluem-
se nesta parte os critérios de abandono do projeto naquilo que diz respeito as condicdes

criticas de sustentabilidade.

ANEXO |
MODELO PARA PLANO DE NEGOCIOS

CENTRO UNIVERSITAR'IO DE ANAPOLIS
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CURSO DE ADMINISTRACAO ALUNO (A)
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SUBSIDIO PARA ELABORACAO DO TCC NA MODALIDADE DE
CASO PARA ESTUDO

Caso para estudo — A estrutura adotada pelo Curso de Administracdo da UniEVANGELICA
foi baseada em Roesch (2007), que adota a visdo de que casos para estudo sdo situagdes
gerenciais construidas ou reconstruidas para serem utilizadas didaticamente em salas de aula,
como forma de dinamizar o debate e trazer situagdes reais do mundo empresarial para o dia a
dia académico. O texto possui carater narrativo e descritivo, e é construido de acordo com a
visdo do observador, resgatando dados historicos sobre a empresa, fatos reais, informacGes
sobre a estrutura e funcionamento do negocio, percepcoes, etc. Também podem ser utilizados
dados secundéarios sobre a organizagdo ou o mercado em que ela esta inserido, tais como
gréficos, imagens, tabelas, séries historicas econémicas, etc.

ESTRUTURA DO CASO PARA ESTUDO

TITULO - O titulo deve ser sucinto, descritivo e acurado. O titulo deve ser escrito em caixa
alta, e em lingua portuguesa. O titulo em lingua inglesa aparece na sequencia, logo abaixo em
letra minuscula, exceto no inicio da frase e nomes proprios.

AUTORES: primeiro o aluno e depois o professor orientador, com as respectivas filiagoes.
RESUMO - O resumo deve conter entre 100 e 150 palavras, e contemplar 0s seguintes itens:
assunto, objetivo geral, objetivos especificos, situacdo problema que requer solucGes
gerenciais. Ao final do resumo apresentar 3 palavras-chave.

INTRODUCAO - Inicia-se com o texto no presente ou passado recente. Introducfo do
protagonista e dos personagens do caso. Apresentar a situacao-problema que requer analise ou
decisdes. Definicdo do local e época em que a situacdo ocorreu.

REFERENCIAL TEORICO: Apresentar o arcabouco teérico que pode auxiliar o leitor da
elucidacdo do caso. O texto precisa ser direto, sucinto e trazer a tona autores renomados sobre
0 assunto em pauta. O referencial tedrico devera possuir de 2 a 3 paginas, sem a utilizacao de
citacOes diretas.

DESCRICAO DO CASO - Utilizando o texto no passado, iniciar com a descri¢cdo do caso.
Narracdo da historia da organizacdo. Narracdo da historia de vida dos personagens. Descrigdo
do contexto. Descricdo da organizacdo. Descricdo e evolucdo de um programa, se necessario.
SITUACAO PROBLEMA: Descricio detalhada e narracdo da situacdo-problema da
organizacdo por meio de fatos, incidentes e depoimentos dos personagens do caso.
QUESTAO DO CASO: Recolocacdo da situacdo problema aos leitores. Levantamento de 5
(cinco) questdes para discussdo, com base nas narrativas e problematicas apresentadas.
REFERENCIAS: Elencar as obras, artigos, livros e materiais utilizados no texto do Caso
para estudo. Utilizar ordem alfabética de sobrenome, conforme regras da ABNT em vigéncia.
NOTAS DE ENSINO: Em folha sequencial e isolada, apresentar o resumo do caso. Fontes
dos dados. Objetivos educacionais. Alternativas para analise do caso. Questbes para a
discussdo do caso em sala de aula. Bibliografia recomendada para fundamentar a analise do
caso.

37



ANEXO J

MODELO PARA O CASO PARA ESTUDO

CENTRO UNIVERSITARIO DE ANAPOLIS
UNIEVANGELICA

CURSO DE ADMINISTRAGCAO ALUNO (A)

TITULO

ALUNO (A)

Anépolis
2019

TITULO

Trabalho de conclusdo de curso
apresentado a0 curso de
Administragao, Centro
Universitdrio de Andpolis -
Unievangélica,., sob a orientagdo
da Prof.2 Ms. Fulano de Tal.

Anépolis
2019

FOLHA DE APROVACAO
Nome do aluno
TITULO
Este trabalho foi julgado adequado para a obtengdo do titulo de
Bacharel em Administragdo e aprovada em sua forma final pela banca

examinadora da Centro Universitario de Anapolis —
UniEVANGELICA.

Aprovadoem, __ de de 20....

Banca Examinadora

Prof?........
Orientadora

Prof. ............
Pofessor convidado 1

Prof. ...........
Professor convidado 2
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ANEXO K

SUBSIDIOS PARA ELABORACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO

DE CURSO NA MODALIDADE DE MONOGRAFIA

A Monografia

Estrutura da Monografia, conforme NBR ABNT 14.724:2011

Elementos pré textuais:

Capa (obrigatoria)

Folha de Rosto (obrigatdria)
Folha de Aprovacéo (obrigatéria)
Dedicatoria (opcional)
Agradecimentos (opcional)
Epigrafe (opcional)

Resumo (Obrigatorio)

Lista de llustracGes (opcional)

Sumario (Obrigatorio)

Elementos textuais:

Introducéo

2 Referencial Teorico

3 Metodologia

4 Resultados e Analise dos Resultados

Consideracdes Finais

Elementos pds textuais:
Referéncias (Obrigatério)
Apéndices (depende da necessidade)
Anexos (depende da necessidade)
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Elementos Textuais

Introducéo

Explicita em termos gerais o contexto do problema. Apresenta uma revisdo da
literatura inicial, dando idéia do conhecimento mais recente produzido em termos de estudos
teoricos e de resultados da aprendizagem prética e ou desenvolvida no local da pesquisa.

S&o informacgOes gerais que introduzem o leitor ao assunto tratado. Devem incluir
informacdes que abranjam a apresentacdo do assunto trabalhado no local da pesquisa e sobre

o local, especificamente, da pesquisa.

O tema deve ser sempre: atual, e relevante para a realidade empresarial, agregando

resultados concretos e vidveis de serem pesquisados e aplicados nas empresas.

A introdu¢do também fornece o “pano de fundo” para o leitor compreender, de forma
sintetizada, o contexto no qual serdo desenvolvidos o trabalho e seus limites. A fungdo da
introducdo resume-se em fornecer uma visdo geral da estrutura do trabalho, indicando,
resumidamente, o objetivo geral, os objetivos especificos e a explicacdo do que seré tratado
em cada capitulo.

Além disso, a introducdo deve atrair e despertar o interesse do leitor explicitando o que
vai ser pesquisado. A introducdo deve ser sempre o primeiro texto a ser rascunhado e o Gltimo

a ser redigido, pois € aqui que o aluno poderéa criar um impacto positivo no leitor.

Referencial Tedrico

Explicita-se o referencial tedrico que fundamentard o tema a ser desenvolvido,
justificando-se a sua adocdo em relacdo a pratica vivenciada no local do da pesquisa. O
referencial tedrico deve explicar o significado dos fenémenos e as relagdes observadas,

compreendendo os aspectos da realidade em estudo e permitindo sua interpretacao.

A revisdo da literatura ou fundamentagéo tedrica consiste no desenvolvimento de um
referencial tedrico orientado para a consecucdo dos objetivos visados. Devem ser criados

titulos e sub-titulos onde a argumentacao tedrica que embasa o trabalho tera desenvolvimento.
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A extensdo destes titulos sera proporcional a necessidade de informacGes acerca de um
determinado tema, cujo assunto foi o trabalhado no Da pesquisa.

Né&o (se deve) pecar pelo excesso nem pela falta de informacdo. O raciocinio deve ser
claro e a redacdo deve ser bem construida. As argumentacfes precisam estar calcadas em
citacdes de autores, de forma a embasar aquilo que se estd afirmando. As citacbes devem
variar entre transcri¢des e parafrases, a fim de tornar a leitura mais agradavel. As transcri¢cdes
sdo reproducdes das proprias palavras do texto citado. As transcricdes devem ser colocadas

entre aspas, destacadas graficamente com recuos e escritas em italico.

As paréfrases sdo citacdes livres do texto, sem deturpar a idéia do autor. Consiste
numa espécie de reestruturacdo de determinados trechos do texto. Frases extensas sdo

compactadas, a ordem das oracgdes € alterada ou invertida, etc.

Qualquer que seja a modificacdo, esta ndo pode interferir no contetdo da mensagem.
A idéia original do autor deve ser respeitada. Ressalta-se que na elaboracdo de uma parafrase
Nao se usam as aspas.

A redacdo deste item deve mostrar a habilidade do aluno em interpretar os textos que
leu, evitando apenas transcrever literalmente as opiniGes de outros autores em forma de
citacOes, ou seja, colagem de textos.

A revisdo da bibliografia ndo se constitui em justaposi¢do de resenhas de livros e, tdo
pouco, em uma relacdo das obras ainda por serem lidas.

O levantamento bibliografico €, também, um trabalho de pesquisa, diferenciando-se do
levantamento de campo, porque busca informacbes e dados ja disponiveis em publicacdes
(livros e artigos de origem nacional e internacional) e na Internet, realizado por outros
pesquisadores. Dai a importancia de o aluno adotar um método de revisdo bibliografica que
evite perder-se em infindaveis leituras nas bibliotecas. Recomenda-se trabalhar com as

palavras-chave indicadas na contracapa dos livros.

O referencial tedrico é a construcdo de uma base conceitual organizada e sistematizada
do conhecimento disponivel pertinente ao problema a ser pesquisado. Buscam-se teorias,
abordagens e estudos que permitam compreender o tema de multiplas perspectivas. Neste
sentido, o papel do aluno ¢ de promover um “didlogo” entre diferentes autores. As idéias
devem ser expostas com isencdo, sem julgamento, de forma a permitir que o leitor forme sua
propria opinido. Este ndo é nem um conjunto de resenhas de livros ou de resumos de artigos,

nem uma justaposicao de ideias, nem copia de livros ou artigos.
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Metodologia

pesqu

a)
b)

dados
pesqu

dados

Compreende as diversas técnicas e métodos utilizados para operacionalizacdo da

isa. Neste sentido, podem ser empregadas:
Fontes de dados primarios: informagdes originais reunidas com proposito especifico.

Fontes de dados secundarios: consistem em informacGes ja existentes em algum
lugar, coletadas com outro proposito. Uma tipologia de pesquisa que se baseia neste
tipo de fonte € a pesquisa documental cujo objetivo é recolher, analisar e interpretar as
contribuicbes tedricas ja existentes sobre determinado fato, assunto ou idéia.
Normalmente, este tipo de pesquisa antecede a pesquisa de campo. E a parte da
exploracdo preliminar dos temas em estudo. Por meio do estudo da documentacédo
existente sobre 0 mesmo é que o aluno consegue melhores condicdes para formular e

determinar o seu problema de pesquisa.

Na pesquisa de campo, o aluno assume o papel de observador e coleta diretamente os
no local (campo). Caracteriza-se pelo contato direto com o assunto de estudo. A
isa de campo, propriamente dita, ndo deve ser confundida com a simples coleta de

, pois é algo mais do que isso, ja que exige contar com controles adequados e com

objetivos preestabelecidos que discriminem suficientemente o que seré coletado. A partir do

uso de técnicas de levantamento o aluno busca as informacges sobre o objeto de estudo.

a)

b)

Algumas técnicas de levantamento

Observacdo: tem como objetivo geral ter contato com as mais diversas facetas da
organizacdo pesquisada a fim de conhecer diretamente desde as formas mais bésicas
de operacao até as mais complexas e estruturadas.

Analise de Contetido dos materiais impressos: tem por finalidade descrever e analisar
sistematicamente as comunicagdes de modo que permitam a inferéncia de
conhecimentos relativos as mensagens contidas nas documentacgdes. Contribui para a
analise qualitativa dos resultados obtidos, possibilitando a contextualizagdo da
Organizacéo e a sistematizacéo dos aspectos levantados.

Entrevistas pessoais: sdo entrevistas focalizadas ou semi-estruturadas, por meio das

quais se prepara um roteiro de questdes a serem respondidas e que possuam relacéo
direta com o objetivo que esta sendo levantado.
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d) Entrevistas de profundidade: é uma técnica complementar utilizada a fim de: 1)
aprofundar os conhecimentos levantados na entrevista inicial; I1) elucidar alguns
aspectos que nao ficaram claros na entrevista preliminar; I11) coletar informacdes de
extrema utilidade e interesse para o levanta-mento;

e) Questionarios auto-administrados: sdo formularios estruturados com questfes
abertas ou fechadas ou ambas que servem de guia para levantar informagdes
relacionadas diretamente com o(s) objetivo(s) perseguido(s) no levantamento.
Constitui um dos instrumentos que geralmente podem ser aplicados simultaneamente
a um maior nimero de entrevistados, sem interferir muito no desenvolvimento da
jornada de trabalho.

Nesta parte, se for o caso, deve-se destacar as pessoas que participam do estudo, a
justificativa da escolha, as técnicas estatisticas empregadas nas analises no caso de abordagem

quantitativa e as técnicas de cunho qualitativo no caso de abordagem qualitativa.

Resultados e Andlise dos Resultados

Esta parte envolve a apresentacdo genérica das principais caracteristicas da empresa a
fim de contextualizé-la destacando itens como: missdo, principios, filosofia, objetivos
estratégicos, metas, visdo, ramo de atuacdo, clientes, concorrentes, fornecedores,

produtos/servicos, estrutura organizacional, etc.

A analise dos dados para os estudos de carater quantitativos devera ser feita envolvendo
medidas de tendéncia central tais como médias, modas, medianas, desvios, padrbes e,

eventualmente, alguns graficos caso seja necessario.

No caso de estudos de carater qualitativo, o pesquisador buscara identificar, em carater
exploratdrio e por meio de procedimentos de analise de contetido, uma compreensao profunda
de seu problema de pesquisa, podendo dar subsidios a novas formulacBes. No estudo
qualitativo, ganha-se em profundidade e perde-se totalmente a possibilidade de generalizar os
resultados, que séo especificos a unidade de analise de pesquisa (organizacdo, setores da

organizagao, individuo, etc.)

Considerac0es Finais

Nesta etapa, deve ser apresentado um raciocinio conclusivo referente ao estudo
empreendido. Nos trabalhos de pesquisa, a conclusdo deve fazer referéncia ao objetivo do

estudo.
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Apresenta-se a esséncia dos resultados apreendida pelo aluno passando em alguns casos,
por uma concisa apresentacdo dos principais resultados, procurando-se conecta-los com os
objetivos do trabalho e o referencial teorico, ressalvando sempre as limitagdes do trabalho,
promovendo algumas recomendag6es em fungdo da anélise dos dados e sugestdes para futuros
trabalhos nessa mesma linha de pesquisa. Outro aspecto fundamental é tentar promover
respostas as perguntas formuladas no inicio da pesquisa e se as hipoteses foram confirmadas
0u néo.

Procura-se evidenciar com clareza e objetividade as dedugdes obtidas com os
resultados do trabalho, produzindo assim um fechamento e reafirmando de maneira sintética,
a idéia principal e os pormenores mais importantes. Assim, respondendo ao problema inicial e
aos objetivos do estudo, apresentados via de regra, na introducdo, face as contribuicdes
proporcionadas como resultado do trabalho. N&o se deve abordar detalhes operacionais dos

conceitos utilizados, uma vez que a conclusdo ndo é um resumo do trabalho.

Linguagem Cientifica

A ABNT ndo menciona questfes especificas relacionadas ao uso da linguagem, mas a
tradicdo de trabalhos técnico-cientificos observa alguns cuidados. Quando o autor de um
trabalho usa os verbos na primeira pessoa do singular ou na primeira do plural, ele esta
incluindo, respectivamente, a si proprio e a audiéncia, em seu texto. A ciéncia, enquanto tal,
busca a neutralidade do conhecimento, ou seja, 0 conhecimento independente do sujeito, dai
preferir 0 uso da terceira pessoa.

EXEMPLO DE LINGUAGEM CIENTIFICA:

EVITAR:

Analisei, conclui, afirmei

USAR:

Analisa-se, conclui-se, afirma-se;
EVITAR:

Julgamos, percebemos, verificamos;
USAR:

Julga-se, percebe-se, verifica-se;
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Normas de Digitacéo

Capa

Folha de Rosto

Digitar na parte superior da pégina, centralizado, em maiusculo,
fonte 14 negrito, entre linhas simples: CENTRO
UNIVERSITARIO DE ANAPOLIS — UNIEVANGELICA,,
proxima linha, CURSO DE ADMINISTRACAO.

Logo abaixo, também em mailsculo. MONOGRAFIA ou
PROJETO DE PESQUISA

Em seguida, centralizado e em maiusculo:. TEMA DA
PESQUISA.

Logo abaixo, NOME DO AUTOR.

Na penultima linha da pagina, centralizado, Anapolis-GO;

Na altima linha da pagina, centralizado: ano 200....

Em maildsculo NOME DO AUTOR; algumas linhas abaixo:
TEMA DA PESQUISA.

Itens Opcionais

Logo abaixo, e a sete centimetros da margem esquerda,
justificado: Monografia , apresentada como requisito final para
a obtencdo do titulo de Bacharel em Administracdo, sob a
orientacdo do Prof. Fulano de Tal ou Projeto de Pesquisa
apresentado ao Curso de Administracdo, sob a orientacdo do
Prof. Fulano de Tal.

Na pendltima linha da pagina, centralizado, Local em seguida
na Ultima linha a Data.

Também € recomendado verificar a disposicdo do texto
demonstrada no Anexo A.

Reservar uma pagina para cada item.

Pensamento (epigrafe)
Dedicatoria
Agradecimentos
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Sumario
Consiste na enumeracdo das principais divisdes, se¢0es e outras partes de um

documento na mesma ordem e grafia que nele se sucede (ABNT NBR-6027).

A palavra sumario deve ser centralizada e com a mesma tipologia da fonte utilizada
para as secdes primarias. A subordinacdo dos itens do sumario deve ser destacada pela
apresentacdo tipogréafica utilizada no texto. O uso do pontilhado entre os itens do sumario até

0 nimero da pagina é recomendavel.

A ABNT NBR-6024 recomenda que a numeracdo progressiva das secGes de um
documento empregue apenas algarismos arabicos, sempre utilizando nimeros inteiros a partir
de 1. Recomenda-se, ainda, limitar o numero de secBes até a quindria, ou seja, ndo deve ser

ultrapassado o nimero de cinco subdivisdes.

Listas de llustragdes

As listas de ilustracbes compreendem as relagdes de tabelas, quadros ou figuras
apresentados ao longo do trabalho. Quando figurarem listas no trabalho, estas devem
obedecer a mesma organizacdo e formatacdo do Sumario. Cada lista vai relacionar os titulos e
as respectivas paginas em que aparecem as tabelas, quadros ou figuras. Sendo que cada lista
deve estar em uma pdgina, portanto, se houver mais de uma lista, estas devem ser

apresentadas em paginas separadas.

Na folha onde constar as tabelas (ou quadros, ou figuras) deve haver a identificacdo
Tabela, Quadro ou Figura, na parte superior, com o respectivo nimero. Ex.: Tabela 4, Quadro
2, Figura 7. Estas devem estar inseridas ao longo do texto, porém, em uma folha
independente, proxima a pagina onde é feita a sua referéncia. A referéncia do corpo do texto
para tabelas, quadros e figuras deve ser feita em caixa alta. Por exemplo: “Conforme a Figura
3, pode-se visualizar...” Também deve ser destacada a fonte, imediatamente abaixo da tabela,
quadro ou figura.

Conceitualmente, tabelas apresentam informagdes tratadas quantitativamente. Quadros
contém informagdes textuais (sem numeros) agrupadas em colunas. Ambos devem evitar fios
verticais para separar colunas. Figuras sdo fotografias, graficos e mapas, ou seja, sdo

ilustracdes de maneira geral.

Dimensoes de Edicéo
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Fontes
Titulo : Times New Roman - tamanho 14 (na capa, contra-capa e titulos - negrito)
Subtitulos e Texto: Times New Roman - tamanho 12
Notas de Rodapé: Times New Roman - tamanho 10
Citagcdo com mais de 3 linhas — tamanho 10
Legendas das ilustragdes e tabelas - tamanho 10

Espagcamento
1,5 (um e meio) para todo o texto;
1 para notas de rodapé e citacbes em destaque com mais de trés linhas
Referéncias — separadas entre si por dois espacgos simples
Os titulos das subsecdes devem ser separados do texto que o0s precede por dois espagos
de 1,5.
Resumo — fonte 12 espago simples;

Tamanho do papel

A4 (21cmX29,7cm), de cor branca e de boa qualidade.
Margens

Superior: 3 cm

Inferior: 2 cm
Esquerda: 3 cm
Direita: 2 cm

Inicio de paragrafo: 1,5 cm ou um espaco de tabulacdo da margem esquerda.

Encadernagéo

Uma via encadernada em capa dura, em cor Azul Royal, gravado com letras em

dourado, somente ap0s atender as sugestdes da Banca Examinadora, caso haja.

Lombada
Quando encadernado em capa dura, as informacgdes devem ser impressas, conforme

ABNT NBR 12225: a) nome do autor, impresso longitudinalmente e legivel do alto para o pé

49



da lombada. b) titulo do trabalho, impresso da mesma forma que o nome do autor. ¢) ano de
depdsito/entrega.

Numero de Exemplares

Trés exemplares em encadernacdo simples em espiral na data da defesa e ap0s atender
as recomendacdes da Banca, um exemplar do Relatério encadernado em capa dura na cor
Azul Royal (cor oficial do curso de Administracdo), gravada em letras douradas. E uma cépia
em CD-R.

Paginacao
Canto superior direito. Devem ser contadas sequencialmente a partir da folha de rosto,

mas ndo numeradas. A humeracdo aparece a partir da introducao.

NUmero minimo e maximo de paginas

Todo o trabalho deve ter uma quantidade suficiente de paginas para elucidar e concluir
as idéias do aluno. Neste caso, estabeleceremos o nimero minimo de 35 paginas e maximo de
80.

Normas para Referéncia

Referéncias
As referéncias compreendem um conjunto de elementos que permitem a identificacéo,

no todo ou em parte, de documentos impressos ou registrados em diversos tipos de materiais.

Toda bibliografia citada no corpo do trabalho deve estar referendada nas Referéncias.
Esta estara organizada em ordem alfabética, conforme NBR ABNT 6023 pagina 20 (9).

Havendo mais de uma obra de um mesmo autor, devem ser listados primeiro os livros
e depois os artigos.

Os livros e artigos de um mesmo autor devem ser classificados por data de publicacao,
da mais antiga para a mais recente.

Para a apresentacdo da bibliografia, deve-se seguir as normas da NBR ABNT 6023.

Sendo assim, os livros devem figurar na bibliografia da seguinte forma:
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SOBRENOME, Nome. Titulo da obra em negrito ou Italico somente. Edi¢do. Cidade:
Editora, ano de publicacéo.

Exemplos:
a) de livro individual:

PEREIRA, José Maia. Estratégia Moderna nas Empresas. 2. ed. Sdo Paulo: Zarco,
1996.

b) de livro em co-autoria:

WOILER, Samsdo; MATHIAS, Washington. Projetos planejamento, elaboragdo e
analise. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1996.

c) de artigo publicado em obra coletiva:

LEITE, M. de P. Modernizacéo tecnoldgica e relacoes de trabalho. In: FERRETTI, C.J.
et al. (Org) Novas tecnologias, trabalho e educacédo: um debate multidisciplinar. 2. ed.
Petropolis/Rio de Janeiro: VVozes, 1994.

d) de artigo publicado em revista:

PEIXOTO, Fabiola Pedrosa. Avaliacdo da qualidade do 6leo vegetal utilizado no
processo de fritura em restaurantes industriais de Goiania. Revista de Nutrigdo, S&o
Paulo, v.31, n.3, p.48-58, mai./jun. 1997.

e) de artigo de revista informativa
LUFT, Lya. O prazer de dizer a verdade. Veja, Sdo Paulo, n. 302, p. 15-16, 2 fev. 2005.

f) Documentos Eletrdnicos (artigos e periddicos on-line)

MARQUES, leso Costa. 5 S, uma ferramenta para a qualidade. Disponivel em:
http://www.portaldaqualidade.com.br/autores/ieso.pdf. Acesso em: 01 junho 2005.

g) Referéncia de obra do texto: ao longo do trabalho, a referéncia da obra deve estar
no texto e ndo na nota de rodapé. Deve constar apenas o Ultimo sobrenome do autor, somente

a primeira letra em maidsculo e o ano da publicacdo entre parénteses.
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... em Diniz (1985), encontra-se uma lista acurada no processo de abertura politica no
Brasil.

Utilizacdo e Localizacédo de Notas

As notas de rodapé devem ser numeradas sequiencialmente em algarismos arabicos e o
seu numero deve figurar no texto sobrescrito. As notas devem ser localizadas no
rodapé da mesma pagina e redigidas em fonte Arial tamanho 10 (VIDE PAGINA 32).

O texto da nota deve ser justificado e alinhado ao numero da nota.

Exemplo de Utilizacdo e Localizacdo de Notas:

Estas pesquisas tém sua origem nos trabalhos de Elliott Jacques, médico
psicanalista e fundador do Tavistock Institute, que iniciou diversas linhas e estudos
sobre a relacdo das pessoas com o seu trabalho em uma universidade inglesa * .
Atraveés de seus estudos, o autor identificou que estes niveis prescritos, decorrentes de
caracteristicas no do contexto externo e interno das organizacdes, dividem o trabalho

em sete diferentes niveis de complexidade, os quais denominou “Work-levels .

1 O autor iniciou a linha de pesquisa na Brunel, localizada nos arredores de Londres, e fundou o Brunel Institute of
Organization and Social Studies (BIOSS), localizado no campus desta Universidade.

2 Este termo tem sido traduzido pela expressdo niveis de trabalho.

CitacOes
Citagéo Direta

As citacdes com menos de trés linhas devem ser feitas no corpo do texto entre aspas
duplas e seguidas da referéncia bibliografica correspondente, em que devem constar o Gltimo
sobrenome do autor citado, o0 ano de publicacdo da obra e a pagina em que se encontra a
citacdo.

Exemplo de Citagdo com menos de quatro linhas:

Segundo Norberto Bobbio (1985, p. 83), “com Maquiavel comecaram muitas coisas
importantes na historia do pensamento politico, inclusive uma nova classificagdo das formas
de governo”. As citagdes que excederem trés linhas devem ser destacadas, formando um

novo paragrafo com recuo de 4 centimetros da margem esquerda e obedecendo a um

espacamento simples (um).
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Exemplo de Citagdo com mais de trés linhas:

Diante destas tendéncias no ambito organizacional, Marcovitch (1991, p. 05) enfatiza

a necessidade de revisdo dos cursos de administracdo, destacando que:

O sistema de formacéo de administradores e dirigentes tem que reconhecer

, que a profundidade das mudangas ocorridas, a valorizacdo do empreendedor,

(4 centimetros) a globalizacdo dos mercados, a redefinicio do papel do Estado, a

responsabilidade social e ambiental, a preservacdo da democracia sdo

elementos transformadores dos curriculos vigentes como importantes reflexos
nos programas oferecidos.

v

Citacdo de Citacao

Deve-se sempre preferir utilizar citacdo extraida de documento original. No entanto,
quando o acesso a este ndo for possivel, pode-se recorrer a citacdo de citacdo. Neste caso, no
texto deve ser indicado o sobrenome do autor do documento original seguido das expressdes:
“apud”, “citado por”, “segundo” e “conforme” e o ultimo sobrenome do autor da obra

consultada fazendo-se desta Ultima a referéncia bibliografica completa.

Exemplo de Citacéo de Citacao:
No texto:

Descartes (apud SALOMON, 1996, p. 257), adverte que “0s que procuram dar preceitos
devem julgar-se mais habeis do que aqueles a quem os dao; e se falham na menor cousa, sao

por isso passiveis de censura”.

Na Bibliografia

SALOMON, Délcio Vieira. Como fazer uma monografia. 4. ed. Sdo Paulo: Martins Fontes,
1996.

Utilizacéo de locugdes e palavras em lingua estrangeira

As locucdes e palavras em linguas estrangeiras devem ser colocadas em italico.

Exemplos:

53



Em Magquiavel, como para Polibio, a classificacdo das constituicGes procede pari passu com a
observagdo da sua ordem de sucessao no tempo.

Com a escalada do neoliberalismo, a teoria do Laissez Faire, tdo em voga no século

XIX, renasceria das cinzas.

Referéncias de Bibliografia sobre execucéo e apresentacéo de trabalhos académicos

Na sequéncia, sdo indicadas referéncias bibliograficas que dardo subsidios para a
elaboracdo do Plano de Negoécios; do Projeto de Pesquisa e do Trabalho Monografico
fornecendo definicBes de ordem técnica e metodoldgica; dicas para a elaboracdo dos
instrumentos de coleta de materiais; explicacBes sobre o tratamento dos dados coletados;
recomendacdes para a estruturacao do texto.

BIANCHI, Anna C. de Moraes; ALVARENGA, Marina; BIANCHI, Roberto. Manual de
orientacao: estagio supervisionado. Sdo Paulo:Pioneira, 1998.

CARVALHO, Maria Cecilia M. de (Org) Construindo o saber: Técnicas de metodologia
cientifica. Campinas / (SP): Papirus, 1988.

DEMO, Pedro. Introducdo a metodologia da ciéncia, 2.ed. Sdo Paulo: Atlas, 1990.

ECO, Umberto. Como se faz uma tese. S&o Paulo: Perspectiva. 1991.

LIMA, Manolita Correia. A Engenharia da Producdo Académica. Sdo Paulo: Unidas. 1997.

MARTINS, Gilberto. Manual para elaboracdo de monografias. Sdo Paulo: Atlas. 1990.

ROESCH, Sylvia Maria Azevedo. Projetos de estagio do curso de administracéo: guia para
pesquisas, projetos, estagios e trabalhos de conclusdo de curso. Sdo Paulo: Atlas, 1996.

SALOMON, Décio Vieira. Como fazer uma monografia. 4. ed. Sdo Paulo: Livraria Martins
Fontes, 1996.

Apresentacdo dos Anexos e Apéndices
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Devem estar localizados apds as referéncias. S&o partes extensivas do trabalho
destacados deste para evitar descontinuidade na sequéncia l6gica das se¢es ou capitulos, com
a finalidade de complementar a argumentacdo principal, documentar, esclarecer, provar ou
confirmar idéias expressas no texto, relevantes ou necessarias a maior compreensdo do
mesmo. Pode-se incluir como anexos: ilustraces, descrigdes, modelos de formularios e
impressos, leis, decretos, organogramas, fotografias, documentos que representem dados

secundarios, graficos, tabelas, “folders”, etc.

No caso de pesquisas empiricas envolvendo coleta de dados em campo, 0S anexos
devem incluir informagcfes como o questionario, o roteiro de entrevistas e/ou a folha de
observacao, desenvolvidos para o estudo em questdo. Vale lembrar que estes se restringem ao

modelo utilizado, ou seja, uma copia ndo respondida.

Os anexos sdo textos ou documentos ndo elaborados pelo autor, que servem de
fundamentacdo, comprovacdo e ilustracdo. J& os apéndices sdo textos ou documentos
elaborados pelo proprio autor, afim de complementar sua argumentacdo, sem prejuizo da
unidade nuclear do trabalho.

Tanto dos anexos, quanto os apéndices sdo elementos opcionais. E sdo identificados
por letras mailsculas consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos. Excepcionalmente,
utilizam-se letras mailsculas dobradas na identificacdo dos mesmos quando esgotadas as
letras do alfabeto.

Exemplos:
APENDICE A — Avaliacdo do rendimento escolar de alunos da Escola Alfa
ANEXO A — Constituicdo Federal
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ANEXO |

MODELO PARA TCC: MODALIDADE MONOGRAFIA

CENTRO UNIVERSITARIO DE ANAPOLIS
UNIEVANGELICA, _
CURSO DE ADMINISTRAGAO

MONOGRAFIA / PLANO DE NEGOCIO

IDENTIFICACAO DOS PROBLEMAS DE SUCESSAO EM
EMPRESA FAMILIAR, UM ESTUDO DE CASO NO
ARMAZEM BETA S/A (exemplo)

Nome do aluno

Anéapolis
2015

Nome do aluno

IDENTIFICACAO DOS PROBLEMAS DE SUCESSAO EM
EMPRESA FAMILIAR, UM ESTUDO DE CASO NO
ARMAZEM BETA S/A

Monografia apresentada como
requisito final para a obtencéo
do titulo de Bacharel em
Administrac&o, sob a orienta¢éo
da Prof.2 Ms. Fulano de tal.

Anéapolis
2015

FOLHA DE APROVACAO
Nome do aluno
IDENTIFICAO DOS PROBLEMAS DE SUCESSAO EM
EMPRESA FAMILIAR, UM ESTUDO DE CASO NO
ARMAZEM BETA S/A(exemplo)
Esta Monografia foi julgada adequada para a obtencdo do titulo de

Bacharel em Administragdo e aprovada em sua forma final pela banca
examinadora da Centro Universitario de Anépolis — Unievangélica,.

Aprovadaem, _ de de 20....

Banca Examinadora

Prof®........
Orientadora

Prof. ............
Pofessor convidado 1

Prof. ...........
Professor convidado 2
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Aos meus pais,

grandes incentivadores e guias

na descoberta do prazer da leitura e da
pesquisa.

A0 meu esposo,
companheiro de jornada na busca
do conhecimento.

A professora ......... que, com muita
paciéncia e dedicacdo, orientou e
estimulou esta pesquisa.

Aos amigos e parentes que, nos
momentos dificeis me apoiaram e
incentivaram.

A vida humana e compardvel a uma arvore, e 0s
compatriotas do individuo, aos seus ramos. Nos ramos
vicejam as flores dos seus pensamentos e sentimentos. As
flores transformam-se gradualmente em frutos de boas
qualidades e virtudes. O suco delicioso dos frutos e o
carater. Sem raizes e frutos, uma arvore ndo passa de
madeira para queimar. A autoconfianca e a raiz da arvore
da vida, e o carater o seu fruto.

Enio Saba

RESUMO

O objetivo central do trabalho é avaliar de que forma as escolas de
administracdo de Goias estdo se adaptando as mudangas no ambiente
em que atuam, tanto no ambito educacional como no &mbito
organizacional. Portanto, este trabalho analisa a realidade e as
perspectivas de 5 escolas utilizando referencial tedrico de
planejamento estratégico para identificar tendéncias do ambiente,
dificuldades enfrentadas pelas mesmas, pontos fortes e fracos, bem
como as estratégias que estdo sendo adotadas. A principal conclusdo
do trabalho, que utilizou levantamento por questionario junto aos
dirigentes das escolas e posterior debate estruturado em grupo, é a de
que as instituicbes ndo priorizam em suas estratégias a solucdo dos
problemas considerados por elas mais relevantes, tais como baixa
produgdo cientifica, pequeno intercAmbio com outras escolas e
formagdo deficiente dos alunos ingressantes.

PALAVRAS-CHAVE: Qualidade. Ensino. Planejamento.
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INTRODUCAO

Este texto deve introduzir o assunto escolhido para o Estagio. A
tematica devera ser abordada sempre do geral para o particular, ndo se
esquecendo de mencionar de maneira bastante clara o Problema
Cientifico.

Segundo a NBR ABNT 14724 de 2001, a introdug&o deve conter a
“delimitacio do assunto tratado, objetivo da pesquisa e outros
elementos necessarios para situar o tema do trabalho”.

2 REFERENCIAL TEORICO
Idem recomendagdes do Projeto de Pesquisa
3 METODOLOGIA

Trata-se da aplicagdo da metodologia delineada no projeto
de pesquisa. Em alguns casos, a estrutura metodolégica planejada no
projeto de pesquisa, podera sofrer algumas alteracGes e/ou adaptagdes.
Descreve-se entdo todos os materiais e métodos utilizados para a
coleta e interpretacdo dos dados.

4 RESULTADOSE ANALISE DOS RESULTADOS

O autor pode fazer a caracterizagdo da empresa, apontando
elementos €omo: histérico, organograma, principais
clientes/produtos/servigos, fluxogramas, etc.

Através da metodologia escolhida, o pesquisador mostrara os
resultados obtidos e por sua vez deverd comenté-los através de analises de
graficos, tabelas, etc.

Uma maneira bastante interessante de analisar os resultados e
comparar os resultados obtidos com a opinido de pensadores do assunto, de
tal forma que encontre respostas na prdpria doutrina sobre a validade ou
ndo dos resultados, comparando-os com modelos ja comentados por outros
autores ou néo.

CONSIDERAGOES FINAIS E SUGESTOES

Neste momento, o pesquisador coloca em agdo todo o seu
poder de argumentagao escrita.

A concluséo e a parte final do seu texto, e segundo a NBR
14724 (2001), deve apresentar as conclusdes correspondentes aos
objetivos ou hipéteses levantadas.

E interessante que o pesquisador apresente uma sintese
interpretativa dos principais argumentos usados, evidenciando se os
objetivos propostos foram atingidos, se as hipoteses foram
confirmadas ou rejeitadas e as questdes de pesquisa, satisfatoriamente
respondidas.

Durante todo o processo de pesquisa e redagdo do texto
final, provavelmente vocé deve ter pensado em inimeras sugestdes de
como melhorar diversos pontos em toda a estrutura da empresa
pesquisada. E neste momento que vocé pode abusar de todo o seu
poder de articulagdo de idéias e fazer um balan¢o dos resultados,
destacando as conclusdes mais importantes, sugerindo melhorias aos
pontos fracos detectados, ressaltando as atitudes empresariais
assertivas, vislumbrando ameagas e propondo acdes eficazes.

Mas cuidado! Seja breve em cada comentario e
convincente.

REFERENCIAS
Idem Projeto de Pesquisa
APENDICES E/OU ANEXOS
Os anexos sdo textos ou documentos nédo elaborados pelo
autor, que servem de fundamentagdo, comprovagéo e ilustragdo. Ja os
apéndices sdo textos ou documentos elaborados pelo préprio autor, a

fim de complementar sua argumentagdo, sem prejuizo da unidade
nuclear do trabalho.
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ANEXO M

MODELO DE TABELAS, QUADRQOS E FIGURAS

Tabela 1 - Estratégias Adotadas em 2005

Toda ) Estab.
Estratégias Amostra Univers. Isolado
Revisdo de Estrutura Curricular 91% 86% 95%
Oferecimento de poés-graduacao 68% 71% 64%
Maior interacdo com empresas 67% 71% 62%
Revisdo Metodoldgica didatica 61% 57% 62%
Oferecimento de cursos de extenséo 57% 57% 54%

Fonte: Sinopse Estatistica (2005

Obs: Descreve-se a fonte somente quando ela ndo pertencer ao aluno.

Quadro 1 - Principais problemas e sugestdes apresentadas

PROBLEMAS

SUGESTOES

Relacéo Empresa-Escola
Isolamento
Descobrimento das necessidades do mercado

Administracdo por conselho com a presenca de Executivos.
Levantamento de opiniBes sobre tendéncias e necessidades com
as empresas.

Realizac&o de seminarios com executivos;

Desenvolvimento de pesquisas tanto por docentes como Alunos.

Resisténcia a Mudangas
Corpo Docente
Direg8o das Escolas

Fornecer estimulo a participacdo em atividades extras;

Cobrar resultados;

Sensibilizar a diregdo da necessidade de mudanga em beneficio
da imagem e da eficiéncia;

Estimular a produgéo cientifica.

Relacéo Aluno-Escola

Altas taxas de evasao

Critérios seletivos no vestibular
Turmas heterogéneas

Ditadura do aluno

Promover esclarecimento sobre a profissdo com

alunos do 2° grau;

Dar orientacéo sobre a sistematica dos cursos

aos ingressantes;

Possibilitar mudangas de curso dentro da Universidade
utilizando classificag&o obtida no vestibular;

Promover visitas a empresas;

Integrar docentes que ministram disciplinas bésicas. Efetuar
avaliacOes sistematicas sobre o andamento do Curso com os
alunos.

Fonte: COMINI, Graziela Maria. Realidade e Perspectiva das Escolas de Administragdo do Brasil:
um Enfoque Estratégico, 1994, pdg.116 ou somente (AUTOR, ano, p. Xx.)
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Figura 1 — Elementos do Trabalho Cientifico

Exigidos para
Solicitados, obtengiao de titulo
orientados académico.
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Legenda:  Obrigatorio:

Fonte: MOURA, 2005, p. 19.



ANEXO N
MODELO DAS NORMAS DO POSTER CIENTIFICO

TITULO DO ARTIGO

SOBRENOME, Nome!, SOBRENOME, Nome?,

44/

'Bacharelando em Administracdo-UniEVANGELICA — Curso de Administracdo
2 Professor (a) do Centro Universitario de Anpolis- UniEVANGELICA — Brasil.

INTRODUCAO

RESULTADOS

CONCLUSAO

No poster deve conter a
introducdo. Essa parte expde
resumidamente a delimitagdo e
0s problemas e/ou objetivos da
pesquisa.

REFERENCIAL TEORICO

Aqui deve ser colocado o
referencial teérico no qual o seu
trabalho esta embasado
(principais autores) e
justificativa de escola do mesmo

METODOLOGIA

Nesta parte deve conter o
método da pesquisa. Quais 0s
procedimentos usados para
realizar cientificamente o
estudo, ou seja, o propoésito do
trabalho, o método de
delineamento, as técnicas de
coleta de dados e analise dos
resultados.

Neste item o pesquisador
mostrard  0os  resultados
alcancados com o estudo. E
necessario mostrar a ideia de
maneira criativa de modo
que os avaliadores entendam
a andlise dos resultados
apresentados. E interessante
colocar figuras, gréficos,
fotografias e ou tabelas que
foram utilizados na analise
dos dados.

E a parte final do
artigo. Aqui devem ser
apresentadas as
conclusdes
correspondentes  aos
objetivos e ou hipdteses
iniciais.

REFERENCIAS

(Aqui  devem  ser
citadas todas as
referéncias contidas no
poster de acordo com
as normas da ABNT).
Ex:

SILVA, J. A. Titulo do
livro. Ed. Atlas, Sao
Paulo — SP, 2015.

Observacdo com relacdo as normas do Poster Cientifico:

O fundo do Pdoster é branco;

O tamanho do Pdster é 1,10 de altura x 0,90 de largura

Se for colocar figuras e fotografias no péster, tome cuidado com a configuragéo por que pode

ficar ruim a impressao no péster. (Citar a fonte das imagens)

A letra que vai compor todo o Péster Cientifico serd Times New Roman.

O titulo do trabalho deve ser escrito com letra maiUscula, times new roman e tamanho 54.
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O sobrenome do orientador (professor do curso de Administracdo) e do orientando (Bacharel
em Administracéo) deve ser escrito com letra maiuscula, times new roman e tamanho 34. E o
primeiro nome do orientador e orientando somente com a primeira letra maidscula.

O texto que consta a informagé&o:

'Bacharelando em Administracio/UniEVANGELICA — Académica do curso de Administragéo e
“Professora do curso de Administracdo do Centro Universitario de Anapolis (UniEVANGELICA)

— Brasil. (deve ser escrito Times New Roman e tamanho 34).

Os titulos, introducdo, metodologia, resultados, concluséo e referéncias, devem ser escritos na
letra maitscula, Times New Roman e tamanho 54.

O texto que vai compor os titulos devem ser escritos na letra Times New Roman e tamanho
42,

O texto que vai compor as Referéncias deve ser escrito na letra Times New Roman e tamanho
30.

Ver no link (http://www.unievangelica.edu.br/curso.administracao/tcc/) 0 mesmo argquivo em

PPT. L& contém mais informagdes sobre a configuracdo das letras, fonte e entre outros.
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