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1 - INTRODUCAO

O Trabalho de Conclusédo de Curso (ou Trabalho de Curso em Administracdo de Empresas e
em Administracdo em Comércio Exterior) € uma atividade obrigatéria para a conclusao dos cursos de
Administracdo de Empresas, Administracdo em Comércio Exterior e Ciéncias Contdbeis da
Faculdade de Estudos Sociais do Espirito Santo (Faculdade PIO XIl), devendo ser realizado
individualmente ou em grupo com até trés alunos, sob a orientagcdo de um professor que componha o
corpo docente da instituicdo. O Trabalho de Concluséo de Curso tem como objetivo incentivar o aluno
a pesquisa e a consequente formacao critica sobre assuntos pertinentes a sua formacgao, bem como
desenvolver habilidade em pesquisa bibliografica e de campo e integracdo entre as disciplinas
curriculares.

O Trabalho de Conclusdo de Curso sera apresentado sob a forma de Monografia e artigo
cientifico e estd em conformidade com as resolugcdes do Conselho Nacional de Educacdo (CNE)
sobre as Diretrizes Curriculares Nacionais dos Cursos de Graduacdo em Administracdo de Empresas,
Administracdo em Comeércio Exterior e Ciéncias Contébeis.

Para ser caracterizado como complementacédo da formagéo curricular, o tema do Trabalho de
Concluséo de Curso devera ser condizente com o curriculo do curso frequentado pelo aluno.

2 - NORMAS E PROCEDIMENTOS

As normas e procedimentos abaixo objetivam orientar os graduandos quanto a elaboracédo do
Trabalho de Conclusédo de Curso dos cursos de Administracdo de Empresas, Administracdo em
Comeércio Exterior e Ciéncias Contabeis da Faculdade de Estudos Sociais do Espirito Santo.

1. O Trabalho de Conclusdo de Curso constitui-se de seis etapas: Proposta de Pesquisa, Pré-
projeto, Projeto de Pesquisa, Monografia, Artigo Cientifico e banner. No 6° periodo do curso o
aluno devera elaborar a Proposta, o Pré-projeto e o Projeto de Pesquisa na disciplina de
Seminario Interdisciplinar 1l (ou de Projeto de Pesquisa); no 7° periodo o aluno devera elaborar
a monografia na disciplina Trabalho de Conclusédo de Curso | (ou Orientacdo de Trabalho de
Curso I); e no 8° periodo o aluno devera elaborar o Artigo Cientifico e o banner na disciplina de
Trabalho de Concluséo de Curso Il (ou Orientacdo de Trabalho de Curso II).

2. Os alunos serdo orientados por professores designados pela coordenacdo de trabalho de
concluséo de curso, em conjunto com a coordenac¢éo do curso.

3. O problema de pesquisa dos Trabalhos de Conclusdo de Curso devera ser formulado pelos
alunos e apresentado a coordenacdo para avaliagdo e aprovacdo em conjunto com 0s
professores orientadores, devendo estar alinhado as divisbes académicas e as areas tematicas
definidas pela Coordenacao de Curso.

4. A Proposta de Pesquisa devera ser composta, obrigatoriamente, de:
4.1. Tema.
4.2. Problema de Pesquisa.
4.3. Objetivos
4.3.1. Objetivo Principal.
4.3.2. Objetivos Intermediarios (ou especificos).

4.4. Descricdo geral da pesquisa (contextualizacao, justificativa e relevancia do estudo).
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4.5. Metodologia de Pesquisa.

4.6. Sugestao de professores orientadores da pesquisa.

A Proposta de Pesquisa devera ser apresentada, em duas vias, conforme formulario
especifico de acordo com cronograma definido pelo professor da disciplina de Projeto de
Pesquisa, no periodo de 10/08 a 21/08/2015.

A nota da Proposta de Pesquisa ira variar entre 0 (zero) a 10 (dez) pontos e constituird a N1 do
1° bimestre da disciplina de Projeto de Pesquisa, a qual sera atribuida pelo professor da
disciplina.

Tendo a Proposta de Pesquisa aprovada e feitas as alteragGes necessarias, o aluno devera
elaborar o Pré-projeto de Pesquisa.

No Pré-projeto de Pesquisa o aluno devera elaborar o referencial teérico, que dara suporte a
finalizacdo do Projeto de Pesquisa, bem como 0s seguintes itens que deverdo ser
apresentados impressos em papel A4, conforme as normas da ABNT, além de apresentado
oralmente com a utilizacdo de slides especificos de acordo com cronograma definido pelo
professor da disciplina, no periodo de14/09 a 25/09/2015:

8.1. Titulo da Pesquisa.

8.2. Introducdo/Problema de Pesquisa.
8.3. Relevéancia do Estudo.

8.4. Objetivo Final

8.5. Obijetivos Intermediarios ou Especificos.

8.6. Hip6tese ou Suposicao
8.7. Delimitacdo da Pesquisa
8.8. Referencial Tedrico (sintese preliminar das afirmagbes dos principais autores

consultados)
8.9. Metodologia.
8.9.1. Tipo de Pesquisa.
8.9.2. Universo e Amostra.
8.9.3. Coleta de Dados.
8.9.4. Tratamento de Dados.
8.9.5. Andlise de Dados
8.9.6. Limita¢gBes do Método.
8.10. Cronograma de Execucao da Pesquisa.

8.11. Referéncias Bibliogréaficas (preliminares).

A nota do Pré-projeto de pesquisa ira variar entre 0 (zero) a 10 (dez) pontos e sera a nota N2
do 1° bimestre.

Tendo o Pré-projeto de Pesquisa aprovado e feitas as alteracdes necessarias, o aluno devera
elaborar o Projeto de Pesquisa, o qual devera ser composto, obrigatoriamente, de:

10.1. Capa e folha de rosto.

10.2. Sumario.

10.3. Introducéo.
10.3.1. Contextualizacéo da Pesquisa.
10.3.2. Problema de Pesquisa.
10.3.3. Objetivos.
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11.

12.

13.

14.

10.3.3.1. Objetivo Principal.

10.3.3.2. Obijetivos Intermediarios ou Especificos.
10.3.4. Hipotese ou Suposicéo.
10.3.5. Relevancia do Estudo.
10.3.6. Delimitacdo da Pesquisa.

10.3.7. Definicdo dos Termos.

10.4. Referencial Tebrico.

Este capitulo devera conter os estudos sobre o tema, ou especificamente sobre o
problema, j& realizados por outros autores em livros, legislacdes especificas (se for o
caso), artigos cientificos e sites e revistas especializadas. Devera conter, portanto, uma
revisdo da literatura existente, no que concerne nao s6 ao acervo de teorias e as suas
criticas, como também a trabalhos realizados que as tomam como referéncia.

10.5. Metodologia.

10.5.1. Tipo de Pesquisa.
10.5.2. Universo e Amostra.
10.5.3. Coleta de Dados.
10.5.4. Tratamento de Dados.
10.5.5. Andlise de Dados
10.5.6. Limitacdes do Método.

10.6. Cronograma.

10.7. Referéncias Bibliograficas.

As referéncias deverdo conter, no minimo, 05 (cinco) livros e/ou periédicos/artigos cientificos
especializados.

O Projeto de Pesquisa devera ser entregue a coordenacgédo, mediante autorizacdo do professor
orientador, em duas vias até o dia 04 de novembro/2015 em papel A4, fonte Arial, tamanho 12
e espacamento 1,5. As demais normas estdo estabelecidas em regulamentacdo especifica
complementar (Normas para Elaboracéo de Trabalhos Académicos).

Os alunos defenderdo o Projeto de Pesquisa no periodo de 09 a 20 de novembro/2015,
oralmente, a uma banca examinadora composta pelo professor orientador e pelo coordenador
do trabalho de concluséo de curso e/ou professores designados pela coordenacéo, a qual fara
a avaliacdo, podendo aceita-lo ou ndo. O tempo total da banca ndo devera exceder 40 minutos.

A avaliagdo do Projeto de Pesquisa contemplard os seguintes itens, 0s quais sdo de inteira
responsabilidade do aluno:

(0 a 0,5 pontos) Cumprimento dos prazos estabelecidos pelo professor orientador e por este
regulamento.

(0 a 0,5 pontos) Introducdo e Contextualizacdo do Problema de Pesquisa.

(0 a 2,0 pontos) Alinhamento Metodoldgico de problema, objetivos geral e especificos,
justificativa, hipétese.

(0 a 2,0 pontos) Referencial Tedrico / Revisdo da Literatura.

(0O a 0,5 pontos) Atendimento correto as “Normas para Elaboragdo de Trabalhos
Académicos”.

(0 a 0,5 pontos) Argumentacao em sequéncia l6gica adequada (Coeréncia/Coesao).
(0 a 0,5 pontos) Adequacéo a lingua portuguesa (normas gramaticais vigentes).
(0 a 2,0 pontos) Metodologia.

(0 a 0,5 pontos) Relevancia do tema.
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15.

16.

17.

e (0a 1,0 ponto) Apresentacéo (defesa).

As notas atribuidas pela banca examinadora ao Projeto de Pesquisa irdo variar entre 0 (zero) a
10 (dez) pontos e constituirdo as notas N1 e N2 do 2° bimestre da disciplina de Projeto de
Pesquisa.

O aluno, tendo obtido média acima de 7,00 (sete) na disciplina de Projeto de Pesquisa, devera
elaborar a monografia no 7° periodo.

Da apresentacao final da Monografia.

17.1. O desenvolvimento e a entrega final da Monografia deverdo seguir o seu respectivo
Projeto de Pesquisa, salvo parecer contrario aprovado pelo professor orientador e
coordenacao.

17.2. Os alunos deverdo entregar trés vias da Monografia a coordenagdo até o dia 16 de
Maio/2016 (segunda-feira), acompanhada da respectiva ficha de autorizacdo de defesa
devidamente assinada pelo professor orientador.

17.3. A Monografia devera ser composta, obrigatoriamente, de:
17.3.1. Capa e folha de rosto.
17.3.2. Folha de aprovacao.

17.3.3. Resumo na lingua vernacula.

17.3.4. Sumrio.

17.3.5. Introducao.

17.3.6. Referencial tedrico.

17.3.7. Metodologia.

17.3.8. Demonstracao e Analise dos resultados.
17.3.9. Concluséo.

17.3.10. Referéncias.

17.4. As referéncias deverdo conter, no minimo, 15 (quinze) livros e/ou periddicos/artigos
cientificos especializados;

17.5. A Monografia devera ser entregue, mediante autorizagéo do professor orientador, em trés
vias, em papel A4, fonte Arial, tamanho 12 e espagamento 1,5. As demais normas estao
estabelecidas em regulamentacao especifica complementar (Normas para Elaboracao
de Trabalhos Académicos).

17.6. A nota da Monografia ird variar entre 0 (zero) a 10 (dez) pontos e ira constituir a média do
semestre da disciplina de Trabalho de Conclusdo | (curso de Ciéncias Contabeis) ou
Orientacdo de Trabalho de Curso | (curso de Administracdo de Empresas ou
Administracdo em Comércio Exterior).

17.7. Os alunos defenderdo a Monografia oralmente a uma banca examinadora formada por
trés professores, a qual fard4 a avaliagdo, podendo aceita-la ou ndo. O tempo total da
banca ndo devera exceder 50 minutos, sendo que o aluno tem até 20 minutos para a sua
defesa.

17.8. Os professores integrantes da banca examinadora, a data e o horario da apresentacao
serdo definidos pela coordenacao do trabalho de concluséo de curso.

17.9. A avaliagdo da Monografia sera composta pelas notas individuais dos trés professores da
banca e pela nota do professor da disciplina e contemplara os seguintes itens, os quais
séo de inteira responsabilidade do aluno:

e (0 a 0,5 pontos) Cumprimento dos prazos estabelecidos pelo professor orientador e
por este regulamento.

e (0 a0,5pontos) Introducéo e Contextualizacdo do Problema de Pesquisa.

e (0 a 0,5 pontos) Alinhamento Metodoldgico de problema, objetivo, justificativa,
hipotese.
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18.

19.

e (0 a 1,5 pontos) Referencial Tedrico / Revisdo da Literatura.

e (0 a 0,5 pontos) Atendimento correto as “Normas para Elaboragdo de Trabalhos
Académicos”.

e (0 a 0,5 pontos) Argumentacao em seqiiéncia légica adequada (Coeréncia /Coesao).
e (0 a0,5pontos) Adequacao a lingua portuguesa (normas gramaticais vigentes).

e (0 a 1,5 pontos) Metodologia.

e (0 a 1,5 pontos) Resultado e analise dos dados obtidos.

e (0a 1,0 pontos) Concluséo.

e (0 a0,5pontos) Sugestdes para novas pesquisas.

e (0 a0,5pontos) Relevancia do tema.

e (0 a0,5pontos) Apresentacéo (defesa).

17.10. A Monografia, ap6s apresentacdo e eventuais correcdes solicitadas pelos professores da

banca examinadora, devera ser corrigida pelo aluno, encadernada em capa dura (com
lombada) e ser entregue 01 (uma) via completa ao professor orientador, bem como o
arquivo correspondente deve ser encaminhado ao e-mail coord.geral@pioxii-es.com.br.

17.11. O professor orientador devera entregar a coordenacao de trabalho de conclusao de curso

a Monografia, bem como a folha de aprovacdo com a respectiva nota e as fichas de
avaliacdo dos integrantes da banca examinadora, até o dia 04 de julho/2016.

Tendo a monografia aprovada, o aluno devera transforma-la em Artigo Cientifico. O Artigo
Cientifico € a apresentacdo sintética, em forma de relatério escrito, dos resultados das
investigacBes ou estudos realizados durante a elaboracdo da monografia. O artigo de que trata
este regulamento é um meio rapido e sucinto de divulgar e tornar conhecidos, por meio de sua
apresentacdo em seminarios e congressos ou de sua publicacdo em periédicos cientificos, o
problema de pesquisa, o referencial teérico utilizado (as teorias que serviram de base para
orientar a pesquisa), a metodologia empregada, os resultados alcancados e as principais
dificuldades encontradas no processo de investigacdo ou na analise de uma questdo. O aluno
e o seu professor orientador, desde ja, autorizam a Faculdade de Estudos Sociais do Espirito
Santo (Faculdade PIO Xll) a encaminhar o artigo cientifico para publicacdo em eventos ou
periédicos definidos pela coordenacéo.

O Artigo Cientifico devera ser composto, obrigatoriamente, de:

19.1.  Titulo.

19.2.  Autor (es).

19.3.  Resumo: minimo de 30 linhas (2.400 caracteres) e maximo de 40 linhas (3.200
caracteres), contendo: objetivo, mencdo breve ao quadro tedrico de referéncia,
metodologia, resultados e conclusGes, constando, obrigatoriamente, como parte
integrante da primeira pagina. (ndo é necessario abstract, nem palavras-chave).

19.4. Introducdo: a Introducéo é a primeira parte do texto e deve apresentar uma visao geral
do assunto, de tal forma que o leitor possa ter uma nocao do contetido do trabalho. Além
disso, a introducdo deve: a)apontar os motivos da realizacdo do trabalho, sua
importancia, carater e delimitacdo do assunto tratado; b) especificar os objetivos (e/ou o
problema de pesquisa) do trabalho, explicitando a metodologia adotada para
desenvolvé-los; c) referir-se as principais partes do texto, indicando a ordem de
exposicdo e outros elementos do trabalho para situar o tema do trabalho.

19.5. Desenvolvimento textual ou corpo do artigo: Constitui a parte central e mais extensa do

trabalho, na qual desenvolve-se detalhadamente o objeto de estudo utilizando-se
linguagem impessoal. Atengdo especial deve ser dada a estruturacdo do corpo do
trabalho, cuja divisdo em capitulos requer sequéncia légica e clareza, cada um dos quais
comecando por uma nova pagina e também podendo ser divido em se¢des (sub-
capitulos). A secdo, quando for o caso, pode ser subdividida, apresentando secbes
secundarias. Conforme a ABNT (NB-69/1987), cada capitulo deve ter sua numeracao
sequencial em algarismos arabicos (1, 2, 3, etc.) e € também possivel numerar as
secbes (1.1, 1.2, 1.3 etc.) e as segdes secundarias (1.1.1, 1.1.2, 1.1.3 etc.). De qualquer
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20.

21.

22.

23.

forma é importante destacar os titulos, sejam dos capitulos ou das sec¢@es e subsecdes,
além de se utilizar titulos que chamem a atencé@o do leitor e represente o conteddo o
gual esté se iniciando, ou seja: o titulo deve sintetizar o texto.

O desenvolvimento inclui o referencial tedrico, coleta e tratamento dos dados. Uma
sugestdo que pode facilitar o entendimento do leitor € vocé, antes de comecar um
capitulo, fazer uma pequena introducdo esclarecendo sobre o que vai ser tratado. Ao
termina-lo, faga um pequeno resumo, lembrando o que foi discutido.

As citacdes bibliogréficas textuais, as notas de rodapé, assim como todas as tabelas,
qguadros e ilustragfes essenciais a compreenséo do texto, sdo incluidas nesta parte do
trabalho.

As tabelas, quadros e ilustracdes devem aparecer tao perto quanto possivel do lugar em
gue sdo mencionadas no texto, respeitando-se a apresentacao tipografica e o aspecto
estético. E interessante conter no trabalho, principalmente se houve pesquisa de campo,
os resultados da pesquisa em um capitulo a parte.

19.6. Conclusédo ou consideracfes finais: Parte final do artigo na qual retomam-se os

principais pontos levantados ao longo do desenvolvimento do assunto, apresentando-se
as conclusdes correspondentes aos objetivos ou hipéteses. A conclusdo é a resposta
gue oferecemos ao leitor apds todo o processo de pesquisa. Somente pode-se concluir
sobre aquilo que se abordou ou se discutiu no desenvolvimento do trabalho. Ou seja,
ndo se pode escrever na conclusao nada que nao tenha sido discutido antes e por outro
lado, todos os elementos discutidos no decorrer do texto devem ser mencionados e a
alguma concluséo deve chegar.

E importante iniciar a conclusdo com um breve resgate ao assunto ou problema de
pesquisa, destacando-os através de uma sintese do que foi discutido nos capitulos
anteriores, para que dessa forma possa facilitar a organizagao das idéias do leitor e leva-
lo a uma facilitagdo no entendimento da conclusdo. O passo seguinte devera ser
apresentado ao leitor o que vocé concluiu, respondendo de forma clara o problema de
pesquisa.

N&o devem ser usadas citacdes nas conclusdes, pois 0 seu conteldo corresponde a sua
analise do que foi pesquisado e as suas conclusfes e reflexbes, bem como a sua
contribuico para o tema abordado e a literatura existente, além de sugestbes para
novas pesquisas.

19.7. Referéncias.

As Referéncias deverdao conter, no minimo, 10 (dez) livros e/ou periédicos/artigos
especializados.

O Artigo Cientifico deve ser encaminhado ao e-mail coord.geral@pioxii-es.com.br e entregue a
coordenacdo em duas vias até o dia 10 de Outubro/2016, em papel A4, fonte Times New
Roman, tamanho 12, espagamento simples, com no minimo 08 péaginas e ndo podendo
exceder 17 (dezessete paginas), incluindo a primeira pagina (apenas titulo e resumo), tabelas,
figuras, bibliografia e notas de final de texto. Para a paginagéo inserir nimero de paginas no
rodapé com alinhamento do lado direito. As notas ndo devem ser colocadas no rodapé e sim
no final do texto. As demais normas estdo estabelecidas em regulamentacéo especifica
complementar (Normas para Elaboracéo de Trabalhos Académicos).

A nota do Artigo Cientifico ira variar entre 0 (zero) a 10 (dez) pontos e constituird a média do 1°
bimestre da disciplina Trabalho de Conclusdo de Curso Il (Ciéncias Contabeis) e Orientacédo de
Trabalho de Curso Il (Administracdo de Empresas e Administracdo em Comércio Exterior).

A avaliacdo do Artigo Cientifico contemplara os seguintes itens, os quais sdo de inteira
responsabilidade do aluno:

(0 a 1,0 ponto) Cumprimento dos prazos estabelecidos pelo professor orientador e por este
regulamento.

(0 a 2,0 pontos) Aplicacédo das normas ABNT, ortografia e semantica.
(0 a 1,0 ponto) Resumo.

(0 a 1,0 pontos) Introducéo.
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24.

25.

26.

(0 a 2,0 pontos) Consisténcia, coeréncia e sintetizacdo da fundamentagdo tedrica no
desenvolvimento do texto e nos argumentos.

(0 a 2,0 pontos) Conclusdo ou consideracdes finais.
(0 a 1,0 ponto) Sugestéo para novas pesquisas.

O Artigo Cientifico sera avaliado pelo professor orientador e pelo coordenador do trabalho de
conclusédo de curso e/ou professores designados pela coordenacgéo, podendo ser aceito ou
nao.

ApOs a apresentacdo do Artigo Cientifico o aluno devera apresenta-lo em formato de banner
em jornada cientifica que devera ocorrer de 24 a 28 de Outubro/2016. As despesas com a
confeccao do banner para a jornada cientifica correréo por conta do aluno.

A nota do banner ira variar entre 0 (zero) a 10 (dez) pontos e constituird a média do 2° bimestre
da disciplina Trabalho de Conclusdo de Curso Il (Ciéncias Contabeis) e Orientacdo de Trabalho
de Curso Il (Administracdo de Empresas e Administracdo em Comércio Exterior).

Os professores avaliadores deverdo encaminhar as notas dos Artigos Cientificos e dos banners
até o dia 21 de Novembro/2016 a coordenacgédo do curso.

Os professores orientadores, o departamento e o coordenador do trabalho de conclus&o de curso
e o coordenador do curso, em conjunto, tomardo medidas de correcdo que venham a ser
necessarias, para o completo e adequado cumprimento do Trabalho de Concluséo de Curso.

Cariacica, ES, 12 de Agosto de 2015.



