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1 DISPOSICOES INICIAIS

1.1 Natureza do TCC

Cursos de bacharelado podem adotar vérias modalidades de trabalho de conclusdao de curso. No
caso especifico da Facci — Faculdade de Ciéncias Administrativas e Contdbeis de Itabira, decidiu,
quando da defini¢do dos Projetos Pedagdgicos de seus cursos, adotar a monografia, doravante
denominada de TCC (Trabalho de Conclusdo de Curso), como disciplina curricular obrigatéria na

formacdo dos bacharéis.

1.2 Definicao do TCC

Entende-se por Trabalho de Conclusdo de Curso a elaboracdo de um trabalho final, de carater
cientifico, relacionado aos conteuidos curriculares dos cursos, mediante a apresentacdo de um
projeto e de um relatério final. Além disso, o Trabalho de Conclusdao de Curso também
compreende a apresentacao oral do relatério a uma banca de professores. Esta banca é responsavel
pela distribuicdao de 40% (quarenta por cento) da nota total de aproveitamento do estudante. Dela
participam necessariamente o orientador do trabalho de conclusdo de curso, e dois outros
professores convidados, que podem atribuir uma nota de 0 (zero) a 40 (quarenta) pontos para o

trabalho de conclusido de curso.

1.3 Objetivos do Trabalho de Conclusao de Curso

1.3.1 Para o aluno

Contribuir para a consolida¢do do seu desempenho, tendo como base as competéncias exigidas do

profissional da drea de ciéncias sociais aplicadas. Neste sentido, o Estdgio propicia ao aluno:

= areflexdo e a sistematizacdo de conhecimentos tedricos;

* avivéncia do ambiente profissional;

* aidentifica¢do de problemas reais e a aplicacdo dos conhecimentos tedricos;

= o desenvolvimento de habilidades humanas de comunicagao, expressio e negociacao;
= o desenvolvimento do raciocinio légico, analitico e critico;

= o desenvolvimento da capacidade criativa, da iniciativa e da postura de abertura & mudanca;



= o aprofundamento em sua drea de atuagcdo e/ou a descoberta de novos interesses.

1.3.2 Para a Facci

O Trabalho de Conclusdo de Curso propicia a Faculdade:

= aaproximacdo Empresa — Institui¢do de Ensino Superior;

= 0 conhecimento da realidade empresarial pelo docente;

= aoportunidade de contribuir com respostas aos problemas vividos pelas empresas;

= subsidios para o aperfeicoamento do curso em termos de conteudo, carga-hordria e

metodologia.

1.3.3 Para a organizacio(s) pesquisada(s) do Trabalho de Conclusao de Curso

A(s) organizacao(des) que possibilita(m) a realizacdo do Trabalho de Conclusdao de Curso, o

mesmo propicia:

= aparticipacdo direta na formacgdo de profissionais de ensino superior;
= aaplicacdo do conhecimento e das metodologias cientificas na resolu¢do de problemas e/ou na

andlise de processos, produtos e praticas gerenciais da organizacao.

1.4 Estrutura do Trabalho de Conclusao de Curso

Na estrutura do curso de Administragdo, o Trabalho de Conclusdao de Curso pode ser composto,
dependendo da matriz curricular e do curso, por até duas disciplinas denominadas Trabalho de
Conclusdo de Curso 1 e Trabalho de Conclusdo de Curso II, que incluirdo aspectos conceituais e

metodoldgicos no que se refere a esta atividade.

1.5 Conteddo das disciplinas

No Trabalho de Conclusao de Curso I sdo apresentados os seguintes assuntos:
e Objetivo, importancia e aspectos normativos do Estigio;
e O processo de Trabalho de Conclusdo de Curso: a escolha da empresa, a escolha do tema,

as areas da Administracdo e a defini¢do do orientador;



e O projeto de Trabalho de Conclusio de Curso: introducdo, problema, objetivos,
justificativa, caracterizacdo da empresa, referencial tedrico, metodologia, cronograma,
or¢camento, referéncias bibliograficas, anexos e apéndices;

* A linguagem cientifica;

¢ Asnormas técnicas da ABNT para a realizac@o de projetos e trabalhos técnico-cientificos.

No Trabalho de Conclusao de Curso I, sob a orientacdo de um professor especializado no tema
e de um supervisor técnico na empresa, o aluno deve executar as atividades planejadas, o que
inclui a preparacdo dos instrumentos de coleta de dados, a coleta dos dados, a resolu¢do do
problema e a proposi¢do de sugestdes para a empresa. Ao final desta disciplina, o aluno deve
apresentar o relatério de Estagio concluido e realizar a defesa oral do trabalho para uma banca de

professores.

1.6 Papéis dos envolvidos

1.6.1 Aluno
Definir, em conjunto com o orientador e com o supervisor técnico na empresa, a rea € o
tema em que deseja trabalhar; indicar o local onde realizard seu Estdgio; escolher um
professor para orientd-lo; apresentar a documentacdo exigida; cumprir as atividades

relacionadas ao Estagio.

1.6.2 Orientador
Revisar o projeto juntamente com o aluno; acompanhar o desenvolvimento das atividades;
indicar bibliografia; estabelecer dia e horario em que estard a disposi¢cdo do estagidrio e

avaliar o desenvolvimento do aluno durante o Estagio.

1.6.3 Supervisor técnico da empresa
Mostrar as dependéncias da empresa e do local de trabalho; acompanhar, analisar e avaliar

as atividades a serem desenvolvidas pelo estudante.

1.6.4 Professor da disciplina Trabalho de Conclusiao de Curso
Fornecer orientagdo técnico-metodoldgica para a realizacdo do trabalho; estabelecer o

cronograma de atividades; planejar a realizacdo das defesas; manter contato com o



professor orientador e com o supervisor na empresa; mediar a relagdo aluno-orientador-

supervisor técnico.

1.6.5 Coordenador do Trabalho de Conclusdo de Curso
Orientar e acompanhar o trabalho dos envolvidos no Estdgio, promovendo as condi¢des

necessdrias para a sua realizagao.

2  EXECUCAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

2.1 Areas e locais de realizacio do Trabalho de Concluséio de Curso

As dreas, com assuntos especificos da Administracdo, das Ciéncias Contdbeis e do Turismo,
devem discorrer sobre suas distintas concepgdes. O TCC podera ser realizado em organizagdes
privadas ou 6rgdos publicos, federais, estaduais ou municipais, tanto da Administracao Publica

Direta ou Indireta, incluindo associagdes, cooperativas e demais organizacoes sem fins lucrativos.

2.2 Tipos de projetos de trabalho de conclusao de curso

Os projetos de Estdgio podem se classificar nos seguintes tipos':

e Avaliacdo de resultados: objetivam julgar a efetividade de um plano ou programa;

e Avaliacdo formativa: objetivam efetuar o diagnéstico de sistemas ou processos, propor
melhorias e/ou implementar as sugestoes;

e Proposi¢do de planos: objetivam apresentar propostas de sugestdes e planos para solucionar
problemas organizacionais;

e Pesquisa-diagndstico: objetivam identificar problemas organizacionais.

2.3 Pré-requisitos para participacao nas disciplinas de Trabalho de Conclusao de Curso

Para iniciar o Trabalho de Conclusdo de Curso I, o aluno devera ter sido aprovado na disciplina de

Metodologia. Para iniciar o Trabalho de Conclusao de Curso II, o aluno devera ter sido aprovado

' ROESCH, S. M. A. Projetos de Estdgio e de pesquisa em Administracdo: guia para Estigios, trabalhos de
conclusdo, dissertacdes e estudos de caso. 2 ed. Sdo Paulo: atlas, 1999.



na disciplina Trabalho de Conclusdo de Curso I, tendo elaborado um projeto de acordo com as

orientagcdes apresentadas no apéndice A.

2.4 Documentacao exigida na disciplina Trabalho de Conclusao de Curso 11

No inicio do Trabalho de Conclusdo de Curso II serdo exigidos dos alunos os seguintes

documentos:

* Termo de formalizagdo de Orientacdo (apéndice B);

Durante o periodo de orientacdo, o aluno devera preencher, também, a ficha de controle dos

encontros de orientacao (apéndice C).

2.5 Relatorio de Trabalho de Conclusido de Curso

O relatorio de Trabalho de Conclusdo de Curso € um trabalho escrito e individual, que deve conter
os topicos determinados no Apéndice A, parte B. Este relatério deve ser escrito de acordo com as
normas técnicas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas, conforme cartilha didética

apresentada ao aluno durante o curso (apéndice D).

2.6 Avaliacao na disciplina Trabalho de Conclusiao de Curso I

A avaliacdo do Trabalho de Conclusdo de Curso I serd realizada pelo professor da disciplina, de
acordo com as defini¢des do seu plano de aula. A distribui¢do dos pontos deve seguir o seguinte
critério adotado para as outras disciplinas, ou seja cinqgiienta pontos no primeiro e no segundo
bimestres. Para ser aprovado, o aluno deve apresentar freqiiéncia minima de 75% na disciplina e
minimo de 70% dos pontos distribuidos. O professor da disciplina tem liberdade para definir as
datas de entrega das avaliacdes. Pelo fato de se tratar de disciplina com cronograma proprio e por
ndo haver provas avaliativas e sim elaboracdo de projeto de monografia, ndo existe segunda
chamada. Portanto os alunos que ndo entregarem a avaliacdo de acordo com o cronograma da
disciplina sofrerdo as penalidades cabiveis, o que inclui perda de pontos de acordo com critérios
estabelecidos pelo professor da disciplina. Os estudantes que ndo conseguirem aprovagao fardo
exame especial, que consiste em fazer as correcdes solicitadas pelo professor no projeto em um

prazo de 15 dias, impreterivelmente. O projeto revisado valerd 100 pontos. A nota obtida serd



somada a nota obtida no ano letivo e dividida por 2. Estardo aprovados os alunos que obtiverem o

minimo de 60 pontos.

Ocorrendo, durante as avaliagcdes bimestrais, comprovagao de cdpia integral ou parcial de outros

trabalhos, o aluno também serd reprovado, sendo-lhe atribuida nota 0 (zero).

2.7 Avaliacao de Trabalho de Conclusao de Curso I1

A avaliacdo do Trabalho de Conclusao de Curso II serd realizada em conjunto pelo professor da
disciplina, responsdvel por 30% da nota e pelo professor orientador, responsavel pelos 70%

restantes.

A distribui¢do dos pontos se dard da seguinte maneira: os 1° e 2° bimestres valerdo 30 (trinta)
pontos cada, cabendo ao professor orientador distribuir 21 (vinte € um) pontos e ao professor da
disciplina os 9 (nove) pontos restantes, em cada bimestre. No dltimo bimestre serdo distribuidos
40 (quarenta) pontos nas bancas de defesa das monografias, sendo a nota o resultado da média
aritmética simples entre os membros da banca. Para ser aprovado, o aluno deve apresentar,
simultaneamente, freqii€éncia minima de 75% na disciplina e minimo de 70% dos pontos

distribuidos.

Pelo fato de se tratar de disciplina com cronograma préprio e por nao haver provas avaliativas e
sim elaboracdo de monografia, ndo existe segunda chamada. Portanto os alunos que niao
entregarem a avaliacdo de acordo com o cronograma da disciplina sofrerdo as penalidades

cabiveis, que significam perda de ponto de acordo com os critérios do professor da disciplina.

O aluno que ao final do periodo letivo obtiver soma inferior a 40 (quarenta) pontos ou que ndo
obtiver pelo menos 75% de freqii€éncia serd automaticamente reprovado, devendo repetir a

disciplina.

O aluno que obtiver ao final do periodo letivo nota final entre 40 (quarenta) e 69,9 (sessenta e
nova virgula nove) pontos deverd cumprir exame especial. Neste caso, serd formada uma
comissdo composta pelo professor de trabalho de conclusao de curso e do orientador do aluno,
que deverdo identificar as deficiéncias do trabalho do aluno e as modificacdes a serem realizadas.

Essas deficiéncias serdo elencadas em documento escrito para o aluno, na forma de atividades a



serem cumpridas no periodo maximo de duas semanas apds a apresentacdo do trabalho para a
Banca. Terminado este prazo, o aluno deverd apresentar a comissdo novo trabalho com as
alteracoes realizadas. A nova pontuacao serd calculada considerando-se a nota dada pela comissao
ao trabalho revisado (média das notas dos membros) somada a nota obtida durante o periodo
letivo, dividindo-se o resultado por dois. Caso o aluno obtenha nota igual ou superior a 60
(sessenta) serd aprovado. Caso o aluno obtenha nota inferior a 60 (sessenta) serd reprovado.
Ocorrendo, durante as avaliagcdes bimestrais, comprovagao de cdpia integral ou parcial de outros

trabalhos, o aluno também serd reprovado, sendo-lhe atribuida nota 0 (zero).

2.7.1 Avaliacao do Relatorio Escrito

A Avaliacdo do relatério escrito dar-se-4 no decorrer do semestre. Os quesitos que devem ser
considerados na avaliacdo podem ser verificados nas fichas de avaliagdo do primeiro e do segundo

bimestres (trabalho de conclusdo de curso I) sao semelhantes (apéndices E e F).

2.7.2 Avaliacao da Apresentacio Oral

A Avaliacdo da apresentac@o oral tem por objetivo apreciar a postura € o dominio do aluno na
defesa do contetudo do seu trabalho, bem como o resultado final do trabalho escrito. Os resultados
de cada membro da banca serdo expressos na Ficha de Avaliagdo da Apresentacdo Oral do
Relatério de Trabalho de Conclusdo de Curso (apéndice G). Cada professor distribuird 40
(quarenta) pontos e o resultado total do aluno serd a média aritmética das notas dos trés

professores.

2.8 Entrega do relatério de Trabalho de Conclusao de Curso

A entrega do relatério de Estagio devera ser feita em 2 vias encadernadas, sendo uma via para a

biblioteca e outra para o aluno.

2.9 Certificados relacionados ao Trabalho de Conclusao de Curso

= Certificado de orientacdo: entregue ao professor orientador por aluno orientado;

» Certificado de participac@o na banca: entregue ao professor que participar de bancas de

Trabalho de Conclusao de Curso;



ANEXO A - RESOLUCAO N° 4, DE 13 DE JULHO DE 2005

Institui as Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso de Graduagao em
Administracdo, bacharelado, e da outras providéncias.

O Presidente da Camara de Educacdao Superior do Conselho Nacional de
Educagao, no uso de suas atribuicdes legais, com fundamento no art. 99, §
29, alinea “c”, da Lei n° 4.024, de 20 de dezembro de 1961, com a redacao
dada pela Lei n® 9.131, de 25 de novembro de 1995, tendo em vista as
diretrizes e os principios fixados pelos Pareceres CNE/CES n os 776/97 e
583/2001, bem como considerando o que consta dos Pareceres CNE/CES n os
67/2003; 134/2003, 210/2004 e 23/2005, homologados pelo Senhor Ministro
de Estado da Educacdao, respectivamente, em 2/6/2003, 9/9/2003,
24/9/2004 e 3/6/2005, resolve:

Art. 19 A presente Resolugao institui as Diretrizes Curriculares Nacionais do
Curso de Graduacdao em Administracdao, bacharelado, a serem observadas
pelas Instituicdes de Ensino Superior em sua organizacgao curricular.

Art. 20 A organizacao do curso de que trata esta Resolugao se expressa
através do seu projeto pedagdgico, abrangendo o perfil do formando, as
competéncias e habilidades, os componentes curriculares, o Estagio curricular
supervisionado, as atividades complementares, o sistema de avaliagao, o
projeto de iniciacdao cientifica ou o projeto de atividade, como Trabalho de
Curso, componente opcional da instituicdo, além do regime académico de
oferta e de outros aspectos que tornem consistente o referido projeto
pedagdgico.

§ 19 O Projeto Pedagdgico do curso, além da clara concepcao do curso de
graduacao em Administracao, com suas peculiaridades, seu curriculo pleno e
sua operacionalizacdo, abrangera, sem prejuizo de outros, os seguintes
elementos estruturais:

I - objetivos gerais do curso, contextualizados em relagdo as suas insercoes
institucional, politica, geografica e social;

IT - condicOes objetivas de oferta e a vocagao do curso;

III - cargas horarias das atividades didaticas e da integralizacao do curso;

IV - formas de realizacao da interdisciplinaridade;

V - modos de integracao entre teoria e pratica;

VI - formas de avaliagao do ensino e da aprendizagem;

VII - modos de integracdo entre graduacao e pdés-graduacdo, quando houver;

VIII - incentivo a pesquisa, como necessario prolongamento da atividade de
ensino e como instrumento para a iniciacdo cientifica;
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IX - concepcdao e composicao das atividades de Estagio -curricular
supervisionado, suas diferentes formas e condicdes de realizagdao, observado
o respectivo regulamento;

X - concepcao e composicao das atividades complementares; e,

XI - inclusao opcional de trabalho de curso sob as modalidades monografia,
projeto de iniciacdo cientifica ou projetos de atividades, centrados em area
tedrico-pratica ou de formacao profissional, na forma como estabelecer o
regulamento proprio.

§ 29 Com base no principio de educacao continuada, as IES poderao incluir
no Projeto Pedagdgico do curso, o oferecimento de cursos de pds-graduacao
lato sensu, nas respectivas modalidades, de acordo com as efetivas
demandas do desempenho profissional.

§ 39 As Linhas de Formacdo Especificas nas diversas areas da Administracao
nao constituem uma extensdo ao nome do curso, como também nao se
caracterizam como uma habilitagdo, devendo as mesmas constar apenas no
Projeto Pedagdgico.

Art. 39 O Curso de Graduagao em Administracao deve ensejar, como perfil
desejado do formando, capacitacao e aptidao para compreender as questdes
cientificas, técnicas, sociais e econ6micas da producdao e de seu
gerenciamento, observados niveis graduais do processo de tomada de
decisao, bem como para desenvolver gerenciamento qualitativo e adequado,
revelando a assimilagcdo de novas informacdes e apresentando flexibilidade
intelectual e adaptabilidade contextualizada no trato de situacdes diversas,
presentes ou emergentes, nos varios segmentos do campo de atuacao do
administrador.

Art. 49 O Curso de Graduagao em Administracao deve possibilitar a formacao
profissional que revele, pelo menos, as seguintes competéncias e habilidades:

I - reconhecer e definir problemas, equacionar solugdes, pensar
estrategicamente, introduzir modificagdbes no processo produtivo, atuar
preventivamente, transferir e generalizar conhecimentos e exercer, em
diferentes graus de complexidade, o processo da tomada de decisao;

II - desenvolver expressao e comunicacdo compativeis com o exercicio
profissional, inclusive nos processos de negociacao e nas comunicacoes
interpessoais ou intergrupais;

III - refletir e atuar criticamente sobre a esfera da produgao, compreendendo
sua posicao e funcao na estrutura produtiva sob seu controle e
gerenciamento;

IV - desenvolver raciocinio ldgico, critico e analitico para operar com valores
e formulagdes matematicas presentes nas relagdes formais e causais entre
fendOmenos produtivos, administrativos e de controle, bem assim
expressando-se de modo critico e criativo diante dos diferentes contextos
organizacionais e sociais;
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V - ter iniciativa, criatividade, determinacdo, vontade politica e
administrativa, vontade de aprender, abertura as mudancas e consciéncia da
gualidade e das implicagoes éticas do seu exercicio profissional;

VI - desenvolver capacidade de transferir conhecimentos da vida e da
experiéncia cotidianas para o ambiente de trabalho e do seu campo de
atuacao profissional, em diferentes modelos organizacionais, revelando-se
profissional adaptavel,;

VII - desenvolver capacidade para elaborar, implementar e consolidar
projetos em organizacoes; e

VIII - desenvolver capacidade para realizar consultoria em gestao e
Administracao, pareceres e pericias administrativas, gerenciais,
organizacionais, estratégicos e operacionais.

Art. 59 Os cursos de graduacao em Administracao deverao contemplar, em
seus projetos pedagogicos e em sua organizacdo curricular, conteddos que
revelem inter-relagbes com a realidade nacional e internacional, segundo
uma perspectiva historica e contextualizada de sua aplicabilidade no ambito
das organizacdes e do meio através da utilizacao de tecnologias inovadoras e
gue atendam aos seguintes campos interligados de formacao:

I - Conteudos de Formacdo Basica: relacionados com estudos antropoldgicos,
sociolégicos, filosoficos, psicoldgicos, ético-profissionais, politicos,
comportamentais, econd6micos e contabeis, bem como os relacionados com as
tecnologias da comunicacao e da informacao e das ciéncias juridicas;

I - Conteudos de Formacdo Profissional: relacionados com as areas
especificas, envolvendo teorias da Administracdo e das organizacoes e a
Administracdo de recursos humanos, mercado e marketing, materiais,
producdo e logistica, financeira e orcamentaria, sistemas de informacoes,
planejamento estratégico e servicos;

IIT - Conteldos de Estudos Quantitativos e suas Tecnologias: abrangendo
pesquisa operacional, teoria dos jogos, modelos matematicos e estatisticos e
aplicacao de tecnologias que contribuam para a definicao e utilizacao de
estratégias e procedimentos inerentes a Administracao; e

IV - Conteldos de Formacao Complementar: estudos opcionais de carater
transversal e interdisciplinar para o enriquecimento do perfil do formando.

Art. 6° A organizacao curricular do curso de graduacao em Administragao
estabelecera expressamente as condicdes para a sua efetiva conclusdao e
integralizacdao curricular, de acordo com os seguintes regimes académicos
que as Instituicobes de Ensino Superior adotarem: regime seriado anual,
regime seriado semestral, sistema de créditos com matricula por disciplina ou
por modulos académicos, com a adocdo de pré-requisitos, atendido o
disposto nesta Resolugao.
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Art. 79 O Estagio Curricular Supervisionado € um componente curricular
direcionado a consolidacdo dos desempenhos profissionais desejados
inerentes ao perfil do formando, devendo cada instituicao, por seus
Colegiados Superiores Académicos, aprovar o correspondente regulamento,
com suas diferentes modalidades de operacionalizagao.

§ 1° O Estagio de que trata este artigo podera ser realizado na propria
instituicdo de ensino, mediante laboratdérios que congreguem as diversas
ordens praticas correspondentes aos diferentes pensamentos das Ciéncias da
Administragao.

§ 20 As atividades de Estagio poderdao ser reprogramadas e reorientadas de
acordo com os resultados tedrico-praticos, gradualmente reveladas pelo
aluno, até que os responsaveis pelo acompanhamento, supervisao e
avaliacao do Estagio curricular possam considera-lo concluido, resguardando,
como padrdao de qualidade, os dominios indispensaveis ao exercicio da
profissao.

§ 3° Optando a instituicdao por incluir no curriculo do Curso de Graduagdo em
Administracao o Trabalho de Conclusao de Curso de que trata este artigo
devera emitir regulamentacao prépria, aprovada pelo seu Conselho Superior
Académico, contendo, obrigatoriamente, critérios, procedimentos e
mecanismos de avaliacdo, observado o disposto no paragrafo precedente.

Art. 89 As Atividades Complementares sao componentes curriculares que
possibilitam o reconhecimento, por avaliacdao, de habilidades, conhecimentos
e competéncias do aluno, inclusive adquiridas fora do ambiente escolar,
incluindo a pratica de estudos e atividades independentes, transversais,
opcionais, de interdisciplinaridade, especialmente nas relagdbes com o mundo
do trabalho e com as acdes de extensao junto a comunidade.

Paragrafo unico. As Atividades Complementares se constituem componentes
curriculares enriquecedores e implementadores do préprio perfil do formando,
sem que se confundam com Estagio curricular supervisionado.

Art. 99 O Trabalho de Curso é um componente curricular opcional da
Instituicdo que, e o adotar, podera ser desenvolvido nas modalidades de
monografia, projeto de iniciacdo cientifica ou projetos de atividades centrados
em areas tedrico-praticas e de formacao profissional relacionadas com o
curso, na forma disposta em regulamento proprio.

Paragrafo unico. Optando a Instituicdo por incluir no curriculo do curso de
graduacdao em Administracdo o Trabalho de Curso, nas modalidades referidas
no caput deste artigo, devera emitir regulamentacao propria, aprovada pelo
seu conselho superior académico, contendo, obrigatoriamente, critérios,
procedimentos e mecanismos

de avaliacao, além das diretrizes técnicas relacionadas com a sua elaboracao.

Art. 10. A carga horaria minima dos cursos de graduacao serd estabelecida
em Resolucdo da Camara de Educacdo Superior.
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Art. 11. As Diretrizes Curriculares Nacionais desta Resolucao deverao ser
implantadas pelas Instituicdes de Educacao Superior, obrigatoriamente, no
prazo maximo de dois anos, aos alunos ingressantes, a partir da publicacao
desta.

Paragrafo Unico. As IES poderdo optar pela aplicacdo das DCN aos demais
alunos do periodo ou ano subseqliente a publicacdo desta.

Art. 12. Esta Resolugcdo entrara em vigor na data de sua publicacao, ficando
revogada a Resolucao CFE n© 2, de 4 de outubro de 1993, e a Resolugao
CNE/CES n© 1, de 2 de fevereiro de 2004.

EDSON DE OLIVEIRA NUNES
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APENDICE A - ELEMENTOS DO PROJETO E DO RELATORIO DE ESTAGIO

Parte A - Elementos do Projeto de Estagio

Parte B - Elementos do Relatorio de Estagio

Capa

Folha de rosto

Sumadrio

Introdugdo: problema, objetivo geral,

objetivos  especificos, hipdtese e
justificativa

Referencial tedrico

Metodologia: abordagem, tipo de
pesquisa, universo, amostra, coleta de
dados, tratamento dos dados e

limitag¢do do trabalho
Caracteriza¢do da empresa
Cronograma

Orcamento

Referéncias bibliogréficas

Anexos e Apéndices (se for o caso)

Capa

Folha de rosto

Dedicatoria (opcional)

Agradecimento (opcional)

Epigrafe (opcional)

Sumario

Lista de tabelas e figuras

Lista de siglas

Introdugdo: objetivo geral, objetivos
especificos, hipdtese e justificativa
Referencial teérico

Metodologia:  abordagem, tipo de
pesquisa, universo, amostra, coleta de
dados, tratamento dos dados e limita¢des
do trabalho

Caracterizacdo da empresa

Analise dos Dados

Consideracdes finais e recomendagdes
Referéncias bibliogréficas

Anexos e Apéndices (se for o caso)

2.2 - Informacoes gerais sobre cada item citado acima

Capa: elemento obrigatério no projeto.

E onde se encontram os dados
essenciais para a identificacio do
trabalho de pesquisa: nome da

instituicdo na qual foi desenvolvido,
nome do autor, titulo do projeto,
subtitulo (se houver), cidade-local da
instituicdo onde serd apresentado e ano
de entrega.

Ao lado pode-se ver um modelo de
capa.

FUNDACAO COMUNITARIA DE ENSINO
SUPERIOR DE ITABIRA - FUNCESI

FACULDADE DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

E CONTAVEIS DE ITABIRA - FACCI

Maria Luiza Guimaraes

PRATICAS DE TREINAMENTO E
DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS:
Uma experiéncia na Vale do Rio Doce

Itabira
2006




e Folha de rosto: vem imediatamente
ap0s a capa e deve conter outros
elementos que caracterizem a obra,
como, por exemplo, sua natureza (tese,
dissertacdo, projeto técnico-cientifico,
etc.), seu objetivo (aprovacdo em
disciplina, grau pretendido, etc.), curso,
periodo e nome do professor ou
orientador.

Segue, ao lado, um modelo de folha de
rosto.

¢ Dedicatoria (opcional): trata-se da
folha onde o aluno presta homenagem
ou dedica o seu trabalho.

FUNDACAO COMUNITARIA DE ENSINO
SUPERIOR DE ITABIRA - FUNCESI
FACULDADE DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS E
CONTAVEIS DE ITABIRA - FACCI

Maria Luiza Guimaraes

PRATICAS DE TREINAMENTO E
DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS:
Uma experiéncia na Vale do Rio Doce

Relatério de Estagio
apresentado a Faculdade de
Ciéncias Administrativas e
Contabeis de Itabira, como
requisito parcial para a
obtencdo do titulo de Bacharel
em Administracio

Orientador: Prof. Oliveira
Junior

Itabira
2006

Dedico este trabalho a todos aqueles que
acreditam no potencial humano.
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e Agradecimentos (opcional): lista de pessoas
e entidades aos quais o aluno deseja agradecer
pela contribuicdo na realizacio do Estégio.

E opcional.

e [Epigrafe (opcional): trata-se da folha
onde o autor apresenta uma citagao,
seguida de indicagdo de autoria,

com a matéria tratada no corpo do trabalho.

AGRADECIMENTOS

A Deus pelo cuidado inexprimivel;

A meus pais pelo carinho e atencdo durante
essa jornada;

Ao professor Jodo pelo apoio e dedicacdo na
orientacdo deste trabalho;

A José pela paciéncia e compreensdo nos
momentos de auséncia;

A empresa Delta por permitir a realizacio desse
Estagio;

Aos colegas Madrio, Maria, Joaquim e Silvio
pela amizade e companheirismo.

Um sonho que se sonha s6 € s6
um sonho que se sonha s6...Mas
um sonho que se sonha junto é
realidade.

Martin Luther King
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Sumario: enumeracdo dos capitulos e
secoes que compdem o trabalho,
seguido de sua localizacdo dentro do
texto

Lista de Ilustracoes: sumdrio das
ilustragdes seguido de sua localizagcao
no texto: nesta lista sd@o colocados
quadros, graficos, fotos, etc.

SUMARIO

1 INTRODUGAO

1.1 Problema

1.2 Objetivo final

1.3 Objetivos especificos

1.4 - Justificativa 3

2 REFERENCIAL TEORICO
2.1 Treinamento e desenvolvimento
2.2 O processo do treinamento
2.2.1 A avaliacio do treinamento
3 METODOLOGIA

3.1 Abordagem

3.2 Tipo de pesquisa

3.3 Universo

3.4 Amostra

3.5 Coleta de dados

3.6 Tratamento dos dados

3.7 Limitacoes da pesquisa

4 CARACTERIZACAO DA ORG

5 ANALISE DOS DADOS

6 CONSIDERAGOES FINAIS
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
ANEXOS E APENDICES

NN QN

20
25
28
29
29
29
30
30
30
31

33

32

45

48

50

LISTA DE ILUSTRACOES

Figura 1 — Quadro com as Fases do treinamento 10
Figura 2 — Modelo conceitual do Estagio 12

Figura 3 — Quadro com observagdes principais 14

18




e Lista de Tabelas: sumario das
Tabelas seguido de sua localizacdo
no texto

e Lista de Abreviaturas e Siglas:
sumadrio das siglas e abreviaturas em
ordem alfabética

LISTA DE TABELAS

Tabela 1 — Participa¢do dos empregados 10

Tabela 2 — Inflacao anual na década de 90 12

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

CVRD - Companhia Vale do Rio Doce

FUNCESI - Fundagdo Comunitéria de Ensino
Superior de Itabira

UFMG - Universidade Federal de Minas Gerais
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Capa: .deve conter o nome da Instituicdo, o nome do autor, titulo, subtitulo se houver,
cidade, ano de entrega.

Dedicatéria: folha onde o autor presta homenagem ou dedica o seu trabalho.

Agradecimentos: folha onde o autor faz agradecimentos dirigidos aqueles que
contribuiram de maneira relevante a elaboracdo do trabalho.

Epigrafe: folha onde o autor apresenta uma cita¢do, seguida de indicacdo de autoria,
relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho.

Resumo: apresentacido concisa dos pontos relevantes de um texto, fornecendo uma visao
répida e clara do contetddo e das conclusdes do trabalho.

Sumadrio: Enumeragdo das principais divises, secdes e outras partes do trabalho, na
mesma ordem e grafia em que a matéria nele se sucede.

Introducao: apresentacdo do trabalho de forma sintética e objetiva, identificando o
problema que o aluno deseja pesquisar, os objetivos do trabalho, sua justificativa e
metodologia.

Problema: a definicdo do problema vem em seguida a definicdo pelo aluno sobre o tema
que ele deseja pesquisar. O problema deve ser expresso de forma interrogativa, de maneira
clara e explicita e deve ser delimitado a uma dimensao vidvel.

Objetivo geral: representa o fim que o trabalho se propde atingir. E elaborado com base
no problema de pesquisa. O alcance do objetivo geral é uma das medidas de sucesso do
trabalho do aluno. Recomenda-se que seja elaborado utilizando-se verbos no infinitivo.

Objetivos especificos: representam os passos necessdrios para o alcance dos objetivos
gerais. SAo uma decomposi¢do do objetivo geral em acdes pormenorizadas que servem de
guia para o aluno completar o seu trabalho. Também deve ser elaborado com verbos no
infinitivo.

Justificativa: o aluno deve discorrer sobre a importancia do seu trabalho para a drea de
conhecimento que ele estd pesquisando.

Metodologia: trata-se do caminho que serd percorrido pelo aluno para atingir o seu
objetivo. E composta dos seguintes subitens:
¢ Tipo de pesquisa quanto aos fins
Tipo de pesquisa quanto aos meios
Universo.
Amostra
Instrumento de coleta de dados
Andlise dos dados.

E importante ressaltar que ao descrever a sua metodologia, o aluno deve justificar todas as suas

escolhas. Por exemplo, porque a sua pesquisa € caracterizada como descritiva, ou porque
selecionou tal universo.

20



A metodologia indicada para os alunos estd baseada no livro de Sylvia Vergara Como Elaborar
Projetos e Relatorios de Pesquisa em Administraciao. Foi disponibilizada a todos os alunos a
copia dos capitulos referentes a constru¢ao da metodologia.

O professor ndo precisa necessariamente trabalhar com essa tipologia, podendo orientar seus
alunos de acordo com outras taxonomias, conforme achar mais adequado. O importante € que o
aluno explique e justifique as suas escolhas ao construir a metodologia do trabalho.

e Referencial tedrico: levantamento de estudos ja realizados sobre o tema que o aluno
deseja pesquisar, de forma a orientd-lo na pratica e evitar o senso comum e o “achismo”.

e C(Caracterizacao da Organizacido: apresentacdo da organizacdo na qual a pesquisa serd
realizada. Essa apresentacdo deve ser feita priorizando-se os aspectos da organizagao
relacionados com o tema e o problema de pesquisa do aluno.

¢ Cronograma (s6 aparece no projeto): trata-se das etapas do trabalho e do tempo
destinado a cada uma delas

e Orcamento (s6 aparece no projeto): identificacdo das despesas para a realizacdo do
Estagio

e Analise dos dados / Caso pratico: este é o espago para o aluno classificar, descrever e
analisar os dados coletados, de forma a responder o seu problema e alcangar o seu objetivo
Nesta andlise, ele deve fazer uso do referencial tedrico para contrapor aos dados buscados
na realidade.

¢ Consideracoes finais: ¢ o espaco para o aluno se posicionar quanto ao trabalho feito,
descrevendo as suas conclusdes e dando sugestdes de novas pesquisas na area.

e Referéncias bibliograficas: trata-se do conjunto de elementos que identificam as obras
consultadas e/ou citadas no texto.

e Apéndices e Anexos: os anexos sdo documentos e textos que servem de comprovagio
para a argumentagdo. Sao identificados por letras maidsculas consecutivas, travessao e o
respectivo titulo. Os apéndices s@ao materiais desenvolvidos pelo autor do trabalho, como
os roteiros de entrevista ou os questiondrios, por exemplo.
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APENDICE B- FORMALIZACAO DA ORIENTACAO

FORMALIZACAO DA ORIENTACAO

Concordo em orientar o aluno nas

atividades relacionadas a disciplina Trabalho de Conclusdo de Curso. Os nossos encontros de

trabalho serao as feiras, no horario das as horas.

Data: / /

NOME E ASSINATURA DO PROFESSOR ORIENTADOR
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APENDICE C - FICHA DE CONTROLE DOS ENCONTROS DE ORIENTACAO

Estagiario: Fone: E-mail:

Professor Orientador: Fone: E-mail:

DATA |HORARIO HISTORICO - OCORRENCIAS RUBRICAS., :
Professor Estagiario
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APENDICE D - NORMAS TECNICAS PARA ELABORACAO E APRESENTACAO DE
TRABALHOS CIENTIFICOS

1-

(\

FORMATO DA APRESENTACAO

Papel branco A4 (210 x 297 mm).

Fonte: tamanho 12 para texto e tamanho 10 para citagcdes acima de trés linhas e notas de
rodapé.

Tipo de letra: Times New Roman.

Margem: Superior e esquerda de 3 cm; inferior e direita de 2 cm.

Espacamento: espaco 2,0 entre linhas; entre o titulo do capitulo e das sessdes e o texto deve-
se deixar dois espagos de 1,5. As citagdes mais longas (mais de trés linhas) e as notas de
rodapé devem ser digitadas em espaco simples. As referéncias bibliograficas serdo digitadas
com espago simples entre as linhas e duplo entre as referéncias.

Paragrafos: nao ha orientacdo por parte da ABNT. Sugestio: pardgrafo sem recuo da margem
esquerda e com espago entre paragrafos.

Figuras (mapas, desenhos, fotos, etc.): devem ser inseridos o mais préximo possivel do texto
a que se referem. As legendas devem aparecer na parte inferior, seguidas de seu nimero em
algarismo arabico, com titulo e fonte (digitados em fonte tamanho 12), na mesma margem da
ilustracdo.

Tabelas: devem ser inseridas 0o mais proximo possivel do texto a que se referem. As legendas
devem aparecer na parte superior, centralizadas, em algarismo ardbico, contendo nimero da
tabela e titulo em fonte 12. Fontes e notas devem ser colocadas na parte inferior da tabela.
Devem possuir tracos horizontais e verticais, separando as colunas de cabecalho e na parte
inferior, sem tracos para separar as linhas de dados.

Titulos: 12 com negrito e maitscula; Subtitulos: 12 com negrito; Sub-subtitulos: 12 itélico
Paginacio: conta-se a partir da folha de rosto, mas comega-se a numerar a partir da

introducdo. O nimero deve ser colocado no canto superior direito.
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FIGURAS

FIGURA 1 — Modelo do patio da empresa

Fonte: GUIMARAES; MARTINS, 1990, P.125

II'I-_-- B ey i O % P I

GRAFICO 1 - Distribuicio da freqiiéncia dos diagnsticos

Fonte: ALMADA et al., 1990, p.125

TABELA 01

Producio de laranja por regiao

Regiao Producao
Toneladas %o
Total 25 347 202 100,00
Norte 303 034 1,19
Nordeste 3403 709 13,42
Sudeste 17 101 891 67,47
Sul 2 8871727 11,38
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Centro-Oeste 1759 801 6,64

Fonte: Fundagao IBGE, 1999, p. 55

Regiao Idioma
China Chinés
Brasil Portugués
Franca Franceés
Alemanha Alemao
Noruega Noruegués

Quadro 01: idiomas por nacao
Fonte: Fundacao IBGE, 1999, p. 55

2 REGRAS GERAIS PARA APRESENTACAO DE REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

Referéncias

e Relacionam-se as fontes efetivamente utilizadas para a elaborag¢ao do trabalho

o Deve obedecer a ordem alfabética tnica de sobrenome de autor e titulo.

Os trabalhos que ndo possuem referéncias bibliograficas ndo sdo considerados de cunho
cientifico. Como ndo possuem embasamento tedrico, sdo considerados obra de ficcao.

2.1 Autor unico

AUTOR. Titulo: subtitulo. Edi¢ao. Local (cidade) de publicagao: Editora, data de publicagdo. N
de péginas ou volumes. (Nome e nimero da colecdo ou série).

ROBBINS, S. Comportamento Organizacional. 9. ed. Sao Paulo: Prentice Hall, 2002. 637p.

2.2 Até trés autores:
Mencionados na mesma ordem em que constam da publicagdo, separados por ponto e virgula.

FLEURY, A.; FLEURY, M. T. Estratégias empresariais e formacao de competéncias. 2. ed.
Sao Paulo: Editora Atlas, 2001. 169p.

2.3 Mais de trés autores:
Menciona-se apenas o primeiro, seguido da expressao latina et al. (= e outros)
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FRANCA, J. et al. Manual para normalizacdo de publicacoes técnico-cientificas. 5 ed. rev. e
aum. Belo Horizonte: Editora UFMG, 2001. 211p.

2.4 Responsabilidade intelectual:

Menciona-se o nome do responsavel intelectual destacado, seguida abreviatura que caracteriza o
tipo de responsabilidade (organizador, coordenador, etc.)

WOOD JR., Thomaz (Coord.). Mudanca Organizacional: aprofundando temas atuais em
administracao de empresas. Sao Paulo: Atlas, 1995. 260 p.

2.5 Entidades coletivas (6rgaos governamentais, empresas, etc.)

Se a entidade tiver uma denominacdo especifica, entra-se diretamente pelo seu nome, em
maiuscula, seguido do local da sede.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, Rio de Janeiro. NBR 5891: regras de
arredondamento na numeragdo decimal. Rio de Janeiro, 1977. 11p.

2.5.2 Quando se tratar de 6rgdo da administracdo direta (Ministérios, Secretarias e outros) entra-se
pelo nome geogréfico, que indica esfera de subordinagao.

PORTO ALEGRE. Prefeitura Municipal. Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura. Caderno
de restauro: Solar Lopo Gongalves. Porto Alegre, 1987. 67p.

2.5.3 Quando o 6rgdo € subordinado a uma institui¢do, deve-se entrar pelo nome desta tltima

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS. Biblioteca Universitaria. Relatorio de
atividades, 1999. Belo Horizonte: BU — UFMG, 1999. 143p.

2.6. monografias, dissertacoes e teses consideradas no todo

ROQUETE, F. F. Impactos da regulamentacao estatal na gestao organizacional: o caso de
uma cooperativa médica Unimed no Estado de Minas Gerais. 2002. 226 f. Dissertacdo (Mestrado
em Administracdo) — Centro de Pds-Graduagdo e Pesquisas em Administracdo, Faculdade de
Ciéncias Economicas, Universidade Federal de Minas Gerais, Belo Horizonte, 2002.

2.7 Monografias, dissertacoes, teses e livros consideradas em parte

2.7.1 O autor do capitulo € o mesmo do livro

BOWDITH, J. L. Motivacao. In: . Comportamento Organizacional. Sao Paulo:
Pioneira Thompson, 2002. Cap. 3, p. 39-61
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2.7.2 Autores diferentes

MELO, M. C. L. Gestdo das pessoas nas organizagdes: um aprendizado para gerentes e
profissionais da éarea. In: PIMENTA, Solange Maria. Recursos Humanos: uma dimensao
estratégica. Belo Horizonte: UFMG/FACE/CEPEAD, 1999. p. 157-175.

2.8 Eventos (Congressos, conferéncias, encontros, etc.)

CONGRESSO PAULISTA DE ODONTOLOGIA, 15, 1992, Sio Paulo. Anais...Sdo Paulo:
APCD, 1992. 136p.

2.8.1 Trabalhos apresentados em Congressos, conferéncias, encontros, etc.

CERCEAU, J.; ROQUETE, F. F. Estratégia organizacional e a gestdo de RH: a experiéncia de
uma empresa do setor eletroeletronico da regido metropolitana de Belo Horizonte. In:
ENCONTRO NACIONAL DE ESTUDOS ORGANIZACIONAIS, 1°, 2000, Curitiba.
Anais...Curitiba: ENEO, 2000. p. 50-55.

SONNENBURG, C.; Um modelo de fluxo de dados e respectiva arquitetura. In: SIMPOSIO
BRASILEIRO DE COMPUTADORES,7, 1995, Canela. Anais...Porto Alegre: Instituto de
Informatica, UFRGS, 1995. p. 41-60.

2.9 Artigos de publicacoes periddicas

ANTONIALLI, L. M. Influéncia da mudanca de gestdo nas estratégias de uma cooperativa
agropecudria. Revista de Administracao Contemporanea, Rio de Janeiro, V. 4, n. 1, p. 135-144,
jan./abr. 2000.

2.9.1 Artigo de jornal

DIAS, E. C. Desafios marcam futuro do ensino da medicina. Gazeta Mercantil, Sao Paulo, 22
Abr. 2001. Caderno Ciéncia e Tecnologia, p. 8.

3 REGRAS GERAIS PARA APRESENTACAO DE REFERENCIAS ELETRONICAS

3.1 Monografias, bases de dados e softwares considerados no todo

BARROCA, J. Coberturas e modelos assistenciais. BRASILIA, 2001. Disponivel em:
http://www.ms.gov.br/textobarroca.htm. Acesso em: 30 set. 2001.

MUELLER, S. M. A pesquisa na formacdo do bibliotecario. Disponivel em
http://biblioteconomia.cjb.net. Acesso em : 9 ago. 2000.
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3.2 Monografias, bases de dados e softwares considerados em parte

MARTINS, L. A cultura do fazer acontecer. Management Plus, Sao Paulo, n.° 36, ano 7,
mar./abr. 2003. Disponivel em: http://intermanagers.com.br. Acesso em: 27 abr. 2000.

3.3 Disquete — arquivos

JOHNSTON, J. DINARCO, J. Econometric methods. 4. Ed. New York: McGraw-Hill, 1997.
Disquete. 1 disquete de 3 ¥2. Para uso em PC

3.4 Programas de computador

MICROSOFT. Acess 2 for Windows. Sao Paulo, 1994. Disquete 3 V2. 7 arquivos, 747.808 bytes.
Banco de dados.

4 REGRAS GERAIS PARA APRESENTACAO DE CITACOES

4.1 Nome do autor

Quando o autor da citacao estiver inserido no texto, esse deve estar grafado em letra maidscula e
mintscula e, quando estiver depois do texto, entre parénteses, em letra maidscula.

Como afirma Brito (2002), as competéncias...

...sendo a habilidade interpessoal uma competéncia profissional (BRITO; SILVA, 2002). Neste
caso, havendo mais de uma fonte a ser citada, estas devem estar em ordem alfabética, separadas
por ponto e virgula.

4.2 Citacao livre ou indireta

Quando se reproduzem idéias sem utilizar as proprias palavras do autor

Posteriormente Max Weber (1962) preocupou-se com a distribuicdo do poder nas estruturas
burocraticas.

As citacdes indiretas de diversos documentos de vdrios autores, mencionados simultaneamente,
devem ser separadas por ponto-e-virgula, em ordem alfabética:

Ela polariza e encaminha, sob a forma de “demanda coletiva”, as ncecessidades de todos
(FONSECA, 1997; PAIVA, 1997; SILVA, 1997)

4.3 Citacao textual ou direta
Transcricao literal de textos de outros autores
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4.3.1 Citacoes longas: + de trés linhas. Devem constituir um pardgrafo independente, recuado a 4
cm da margem esquerda, com espagamento simples e com tamanho de letra menor e sem aspas

Deste mistério, € no fim de um trabalho executado a som e cinzel, fez-se
a rapariga que temia a impostura da lingua e que queria, através da
palavra, fazer ressoar fortemente, o seu irmao morto. (LLANSOL, 1996,

p.15)

4.3.2 Citacoes curtas: (de até 3 linhas) inseridas no texto

Segundo Spector (1998, p. 36), a “ horizontalizacdo tem por finalidade captar os processos que
fluem de forma continua desde os fornecedores”.

“Nao se mova, faga de conta que estd morta”. (CLARAC; BONNIN, 1985, p.72)

4.4 Citacao de citacao

Reprodugdo de informacdo citada por outros autores cuja obra original ndo se teve acesso. Usa-se
o termo apud (=citado por).

Marinho, (apud Marconi e Lakatos, 1982), apresenta a formulacao do problema como uma fase de
pesquisa que...

A referencia do documento original deve ser citada em notas de rodapé e a referencia do
documento consultado, na lista bibliografica ao final do trabalho.

4.5 Citacao de trechos de entrevistas
Apresentada em paragrafo independente, recuado 4 cm da margem esquerda, com letra tamanho

12 e digitado em espago simples, entre aspas. Partes omitidas do texto serdo sinalizadas por trés
pontos entre colchetes.

“Essa reorganizacdo tinha também o objetivo de tornar a empresa
mais eficiente...”
(ENTREVISTA 2)

4.6 Coincidéncia de sobrenomes de autores
Acrescentam-se as iniciais de seus prenomes.

(BARBOSA, C., 1958)
(BARBOSA, 0.,1959)

Se mesmo assim existir coincidéncia, colocam-se 0s prenomes por extenso:

(BARBOSA, Cassio, 1965)
(BARBOSA, Celso, 1965)
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4.7 Documentos de um mesmo autor publicados em um mesmo ano
Acrescentam-se letras minusculas.

(REESIDE, 1927 a)
(REESIDE, 1927 b).

4.8 Documentos de mesma autoria publicados em anos diferentes
Datas separadas por virgulas
(REESIDE, 1927, 1956, 1970)

5 REGRAS GERAIS PARA APRESENTACAO DE NOTAS DE RODAPE

¢ Inseridas na margem inferior da mesma pagina onde ocorre a chamada numérica recebida
no texto

Separadas por trago continuo de 3 cm

Digitadas em espago simples e com caractere menor do que o usado no texto

Sao alinhadas pela primeira palavra e sem espago entre as notas.

Word: inserir, nota de rodapé, ok).

6 CONSIDERACOES IMPORTANTES

6.1 O sub-titulo da obra s6 € mencionado quando fornecer informac¢do complementar ao titulo;
usam-se dois pontos para separa-los.

Ex.: As duas faces da moeda: uma leitura da obra de Aloisio de Azevedo

6.2 Menciona-se a edicdo de uma publicacdo a partir da segunda edicao.

6.3 Quando a obra utilizada for constituida de volumes, deve-se mencionar o volume utilizado
(v.2) ou o numero total da obra, caso tenha consultado todos (2v.)

6.4 Nao fazer citagdes em outros idiomas

6.5 Adotar sistema alfabético nas referéncias bibliograficas.
6.6 Nao adotar itdlico nas citagdes de mais de trés linhas.
6.7 Mudar de pagina para iniciar capitulo.

6.8 Palavras estrangeiras devem ser escritas em itdlico, ou negrito, ou sublinhadas, nunca entre
aspas.

6.9 Numeros cardinais até nove devem ser escritos por extenso.

31



7.0 Jamais se comeca uma frase com nimeros, a ndo ser que seja por extenso.
7.1- Evite o uso de parénteses

7.2 Evite o uso de etc. Se usar, ndo lhe ponha virgula antes.

7 REFERENCIA

FRANCA, Junia et al. Manual para normalizacio de publicacbes técnico-cientificas. 6. ed.
rev. e ampl. Belo Horizonte: Ed. UFMG, 2003. 230p.
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APENDICE E - FICHA DE AVALIACAO DE ESTAGIO - PRIMEIRO BIMESTRE

FICHA DE AVALIACAO DE PROJETO DE CONCLUSAO DE CURSO

Professor orientador:

Aluno:

Itens de avaliacao

Pontos a serem
distribuidos: 21 (*¥)

Pontos
alcancados

PROJETO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Clareza na defini¢do do problema 3
Clareza e coeréncia na defini¢dao de objetivos 3
gerais e especificos
Habilidade na argumentacdo da justificativa. 3
Referencial tedrico relacionado ao tema e ao 3
problema.
Defini¢do da metodologia 3
Caracteriza¢dao da empresa 1,5
Definicao de Cronograma e Or¢amento 1,5
POSTURA DO ESTAGIARIO

® Presenca nos encontros com o orientador 3

¢ Interesse no debate das idéias referente
ao projeto

¢ Iniciativa na busca e leitura de
referencial bibliogréfico

¢ Cumprimento do prazo de entrega do
projeto

Observacgdes do orientador:

* Os nove pontos restantes serdo distribuidos pelo professor da disciplina Trabalho de Conclusao

de Curso
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APENDICE F - FICHA DE AVALIACAO DE ESTAGIO - SEGUNDO BIMESTRE

FICHA DE AVALIACAO DE PROJETO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE

CURSO

Professor orientador:

Aluno:

Itens de avaliacao

Pontos a serem
distribuidos: 21(*)

Pontos
alcancados

RELATORIO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Realizacgdo das correcoes solicitadas no 1° 4,5
bimestre
= Referencial tedrico completo e consistentes 6
= Elaboragdo dos instrumentos de coleta de 6

dados: os instrumentos estao adequados e sao

suficientes para a coleta dos dados necessarios

para a resolucdo do problema de Estdgio
INTERESSE DO ALUNO

® Presenca nos encontros com o orientador 4,5

¢ Interesse no debate das idéias referente
ao projeto

¢ Iniciativa na realizacdo das atividades

e Cumprimento do prazo de entrega do
projeto

Observacgdes do orientador:

* Os nove pontos restantes serdo distribuidos pelo professor da disciplina Trabalho de Conclusao

de Curso II.
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APENDICE G - FICHA DE AVALIACAO DA APRESENTACAO ORAL DO
RELATORIO DE ESTAGIO - SEGUNDO BIMESTRE

Aluno:
Professor:
Data:
Aspectos Valor | Otim | Muito | Bo |Regula| Ruim |Péssim| Nota
0 bom m r 0 do
Total | 5 4 3 2 1 0 Aspect
0
1 | Dominio do Contetido 5
2 | Clareza e consecug¢do do 5

problema e objetivos

3 |Qualidade da revisao de 5
literatura

4 | Metodologia adequada 5

5 | Criatividade e capacidade 5
analitica na discussio dos
resultados

6 | Qualidade das 5
consideragdes finais e
sugestoes

7 | Capacidade de 5
argumentacao

8 | Clareza da apresentagdo 5

Total| 40 soma

¢ A nota do aluno serd a média das notas dos professores da banca.
e O aluno que nado entregar a monografia para os membros da banca dentro do prazo sera
penalizado em 5 pontos.

Se vocé € orientador do aluno, recomenda o trabalho para concorrer ao prémio de melhor trabalho

do ano?
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Profa. Yana Torres de Magalhaes

Diretora da Facci

Prof. Luiz Alex Silva Saraiva
Coordenador do Curso de Administragao

Prof. Angelo Garuzzi Cabral
Coordenador do Curso de Ciéncias Contabeis

Profa. Daysa Andrade Oliveira
Coordenador do Curso de Turismo
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