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1. INTRODUCAO

O Manual de Trabalho de Conclusdo de Curso - TCC tem como objetivo explicitar os principais
critérios e parametros normativos relacionados com a gestdo académica e gerencial do TCC,
disponibilizando as orientagdes pertinentes, visando ao desenvolvimento dessa atividade formativa.

De acordo com o Projeto Pedagdgico do Curso de Bacharelado em Tecndélogo em Marketing da
Faculdade S3o Francisco de Assis, o Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) é um Componente Curricular
obrigatério. E um trabalho académico, apresentado na forma de artigo, desenvolvido na Ultima etapa do
Curso, no 52 semestre, e que expressa os conhecimentos adquiridos ao longo dos cinco semestres
previstos para a Conclusao.

Trata-se de uma atividade académica obrigatéria e condicdo indispensdvel a obtencdo do
diploma de graduacgdo, pois representa o momento em que o estudante demonstra o conhecimento e
as habilidades adquiridas ao longo do curso. Tem como finalidade primordial formar no aluno a
disposi¢do para a construgdo do conhecimento, amparada na interrogacdo de base cientifica, para que
possa atingir efetiva autonomia intelectual.

A elaboragdo do trabalho implica na escolha de um tema fundamentalmente relacionado as
disciplinas cursadas pelo aluno durante o seu curso. A linguagem deve seguir os padrGes académicos
formais, e todas as informacgdes, levantamentos e discussGes devem ser sustentadas pelas referéncias
bibliograficas. O seu desenvolvimento requer um estudo minucioso e sistematico, com a finalidade de
descobrir fatos novos ou principios relacionados a um campo de conhecimento. Tais fatos e principios
serdo selecionados, analisados e reelaborados de acordo com o nivel de entendimento de cada aluno.

Espera-se que este manual seja uma ferramenta util ao desenvolvimento do trabalho de
conclusdo de curso empreendido pelos alunos do curso de Tecnélogo em Marketing, trazendo todas as
orientagGes e informagdes necessarias, apontando os caminhos que nosso discente deve percorrer para
o melhor cumprimento dessa tarefa. Cabe-nos salientar, contudo, que, se ao final da leitura atenta
deste documento, ainda persistirem ddvidas ou indagagdes, o aluno deve procurar a Coordenacgdo de
Estagio e Trabalho de Conclusdao de Curso, ou o Coordenador do Curso, que o auxiliardo a encontrar
solucdes e respostas mais adequadas e pertinentes.

2. 0 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO - TCC

O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) consiste em um artigo cientifico sobre temas
relacionados a atividade de marketing e deve consistir em uma pesquisa individual orientada, em
qualquer drea de conhecimento do Curso, de livre escolha do aluno.

O Trabalho de conclusdo de curso tem por objetivo:
“+ Desenvolver no aluno a capacidade de operacionalizar o planejamento de uma investigac3o,
por meio de uma pesquisa académica relacionada a temas pertinentes aos contetdos do
Curriculo do Curso de Tecnélogo em Marketing;
Capacitar o aluno na habilidade de desenvolvimento da pesquisa cientifica, preparando-o
para o ingresso em cursos de pods-graduacdo, mediante aprofundamento dos tdpicos
oferecidos na graduacao;
Demonstrar o grau de habilidade adquirida quanto a sele¢do dos problemas e sua andlise,
criticas, reflexdes e proposic¢oes;
Estimular o comportamento metodoldgico cientifico por meio do aprofundamento
tematico, a consulta bibliografica especializada e a produgao cientifica;
Ampliar a capacidade de interpretagdo critica e o aperfeicoamento da comunicagdo por
meio de expressoes graficas, escritas, verbais e audiovisuais dos discentes;
Concluir o processo de formagdo e capacitacdo profissional do discente, no intuito de
motiva-lo a novas descobertas cientificas para a solugdo dos mais diversos problemas,
promovendo o progresso da ciéncia na sua drea de atuagao profissional.
Os trabalhos deverdo ser inéditos, ou seja, ndo terem sido publicados em qualquer érgdo
editorial. O TCC é desenvolvido sob a orientagdo de um professor do Curso de Tecnélogo em Marketing.
Cabe ao aluno escolher o professor orientador, por escrito, devendo, para esse efeito, realizar o
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convite levando em consideragdo os prazos estabelecidos no cronograma divulgado pela coordenacdo
de estagio e TCC no inicio de cada semestre letivo. Na situagdo em que o aluno ndo encontre nenhum
professor que se disponha a assumir a sua orientacdo, deve procurar o Coordenador de Estagio e TCC a
fim de que Ihe indique um orientador.

2.1 FASES DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

O trabalho de conclusdo de curso devera ser realizado no 52 semestre, na disciplina de Trabalho
de Conclusdo de Curso, que inclui a elaboragdo, entrega e defesa do artigo cientifico. O trabalho é
avaliado pelo Orientador e por dois membros da Banca Examinadora. O artigo deve ser elaborado de
acordo com o manual de normas para apresentacdo de trabalhos académicos da Faculdade Sdo
Francisco de Assis, trata-se de um trabalho tedrico que visa ampliar o conhecimento na darea de
Marketing e que poderd servir de material de consulta para futuros pesquisadores.

2.2 A PESQUISA

A pesquisa requer, prioritariamente, operacionalidade e método de trabalho. Para tanto é
necessario:
Z+ Definicdo do Tema: O que se pretende abordar? O tema é um aspecto ou a area de
interesse de um assunto que se deseja provar ou desenvolver. Escolher um tema significa
eleger uma parcela delimitada de um assunto, estabelecendo limites ou restricdes para o
desenvolvimento da pesquisa pretendida. Deve-se levar em considerag¢do a atualidade e a
relevancia do tema, o conhecimento do aluno a respeito e a sua preferéncia e aptidao
pessoal para lidar com o assunto escolhido.
i+ Justificativa: Nesta etapa o aluno devera refletir sobre os motivos da realizagdo da pesquisa
procurando identificar as razGes da preferéncia pelo tema escolhido e sua importancia, as
vantagens e beneficios que pressupGe que sua pesquisa ird proporcionar, buscando
demonstrar e convencer do porque o tema é relevante no atual contexto.
Determinacgdo dos objetivos: quando o aluno pensard a respeito de sua inten¢do ao propor
a pesquisa. O objetivo geral serd a sintese geral do que se pretende alcancar; os objetivos
especificos explicitardo os detalhes e serdo um desdobramento do objetivo geral.
Metodologia: Nesta etapa o aluno ird definir onde e como sera realizada a pesquisa.
Definira o tipo de pesquisa, a populagdo, a amostragem, os instrumentos de coleta de dados
e a forma como pretende tabular e analisar os dados.
Revisdo de literatura: Devera ser realizado um levantamento da literatura ja publicada sobre
0 assunto na area de interesse, a qual servira de referencial para a elaboragao do trabalho.
Redacdo do trabalho cientifico: O pesquisador passa a elaboragdo do texto, que exige a
analise, sintese, reflexdo e aplicacdo do que foi lido. Cria-se um texto com embasamento
tedrico resultante de leituras preliminares, expondo fatos, emitindo parecer pessoal,
relacionando conceitos e ideias de diversos autores, de forma esquematizada e estruturada.

2.3 PRINCIPAIS NORMAS APLICAVEIS AO TCC

O trabalho de conclusdo de curso, na forma de artigo cientifico, devera ser elaborado de acordo
com as seguintes normas principais (consultar Manual de normas para apresentacdo de trabalhos
académicos da Faculdade S&o Francisco de Assis):

|- os trabalhos deverdo apresentar, em folha a parte, nome e resumo do artigo e o nome do
aluno;

II- os trabalhos deverdo ter de 15 a 25 paginas, incluindo resumo e referéncias bibliograficas;

IlI- os trabalhos deverdo ter resumos em portugués e inglés (Abstract) com, no maximo dez (10)
linhas e indicagBes de trés (3) palavras-chave (key words);

IV- os trabalhos deverdo seguir as normas da ABNT. As citacdes bibliograficas deverdo ser
indicadas no préprio texto, contendo entre parénteses o sobrenome do autor, ano da publicacdo e, se
for o caso, o numero da pagina citada. As notas de rodapé serdo destinadas exclusivamente para as
observagdes adicionais ao texto.
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V- as referéncias bibliogréficas dos artigos deverdao ser elaboradas conforme as normas da
ABNT e inseridas no final do texto.

VI- deverd ser utilizado papel A4, formatado em espaco 1,5 fonte arial, corpo 12, em Word,
versao 6.0 ou superior.

VII- Utilizar margens superior e esquerda igual a 3 centimetros e inferior e direita igual a 2
centimetros.

Os trabalhos que extrapolem o limite maximo estabelecido no inciso Il devem, para
apresentacgdo, possuirem a aprovagao do Coordenador de Estagio e TCC, ouvido o professor orientador.

2.4 DOCUMENTOS/FORMULARIOS/MIDIAS EXIGIDAS NA DISCIPLINA DE TCC

Os alunos matriculados nas disciplinas de TCC devem entregar, de acordo com o cronograma
wgente no semestre, 0s seguintes materiais:
“+ Carta de formalizacdo de orientacdo — chamada de termo de aceite, assinada pelo aluno e
pelo professor orientador (Anexo A);
“+ Ficha de acompanhamento assinada pelo professor orientador e preenchida com os
assuntos discutidos em cada reunido de orientagdo (Anexo B);
.+ Parecer do orientador de que o TCC estd plenamente concluido e pode ser entregue para
avaliagdo (Anexo C);
%+ Duas vias impressas do TCC (ndo é necessario encadernar);
- Uma via impressa encadernada;
“# Versdo digital do TCC - CD com a versao final do trabalho em PDF, devidamente identificada
de acordo com os padrdes da instituicdo*.

* O CD devera ser identificado com o nome do aluno e o titulo do trabalho e deverd ser
entregue em caixa acrilica transparente com os mesmos dados solicitados no CD (ver modelo na
biblioteca, pois devera ser padronizado).

2.5 CRONOGRAMA APLICAVEL AO TCC

No inicio do semestre, o coordenador de estdgio encaminhard aos alunos o cronograma vigente
para o semestre, de acordo com o calendario letivo. Em linhas gerais, pode-se sintetizar os seguintes
prazos que precisam ser cumpridos durante o semestre de realizagdo do TCC:

- Termo de aceite de orientagdo — deverd ser entregue, em até, no maximo, 30 dias apds o
inicio do semestre;

Z+ Demais exigéncias (formuldrios, documentos, TCC impresso, CD ou outras midias) — no

prazo fixado pela instituicdo, que normalmente ocorre na semana que antecede o inicio da
22 verificagdo.

2.6 ASPECTOS RELATIVOS A ORIENTACAO DO TCC

Em relagdo a orientagdo do TCC, cumpre ressaltar alguns aspectos importantes:

“# A orientagdo deve ser realizada, no minimo, quinzenalmente. O aluno devera preencher a
ficha de orientagdo, devidamente assinada pelo professor orientador — deverdo ser
realizados, no minimo, sete encontros presenciais para tratar do TCC, ou seja, o aluno deve
desenvolver o seu trabalho ao longo do semestre.

Z+ O horario de atendimento da orientacdo do TCC deve ser acordado entre o aluno e o
professor orientador, observada a exigéncia de encontros presenciais quinzenais para o
acompanhamento do andamento do trabalho, independente de outras formas de
comunicagdo entre aluno e orientador.

Z+ A ficha de orientagdo é de responsabilidade do aluno e deverd ser entregue juntamente
com o trabalho até a data estabelecida no cronograma para a entrega do TCC, pois servira
para controle de presenca na disciplina. O aluno que ndo comparecer as orientacdes sera
considerado reprovado por frequéncia, independente da elaboracdo do trabalho.

Z+ A substituicdo de orientador sé é permitida quando outro docente assumir formalmente a
orientagdo, mediante aquiescéncia expressa do professor substituido.
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2.7 RESPONSABILIDADE DO DOCENTE - PROFESSOR ORIENTADOR

O professor orientador tem a fungdo de auxiliar o aluno no direcionamento do seu trabalho,
motivando-o e acompanhando-o na elaboracdo e execucdo de seu trabalho, sem, entretanto,
desenvolver partes do mesmo para o aluno. O orientador deve ser preferencialmente membro do corpo
docente do Curso de Tecndlogo em Marketing da Faculdade S3o Francisco de Assis. Entretanto,
professores de outros cursos da instituicdo, de dreas afins, que ofertem disciplinas ao curso de
Bacharelado em Tecndlogo em Marketing podem desenvolver essa fungao.

Recomenda-se que o professor orientador tenha afinidade com o tema do trabalho escolhido.
Havendo a necessidade e a concordancia do orientador, o projeto podera ter um co-orientador.

Sao fungdes do professor orientador:

#x Acompanhar e avaliar o desenvolvimento do trabalho do discente em todos os seus

momentos;

Estabelecer o cronograma de trabalho junto com o orientando;

Frequentar as reuniGes convocadas pelo Coordenador de Estdgio e Trabalho de Conclusdo
de Curso;

Z+ Atender semanalmente seus alunos orientandos, em horario previamente fixado;

Entregar a Coordenadoria do Trabalho de Conclusdo de Curso, semestralmente, as fichas de
frequéncia e avaliacdao devidamente preenchidas e assinadas;
Estar ciente das normas e procedimentos associados ao processo.

2.8 RESPONSABILIDADE DO DISCENTE

O aluno deve, sob a orientagdo de um professor, propor um trabalho de conclusdo de curso e
executa-lo, realizando ao final da disciplina de TCC, a entrega de um trabalho, a ser julgado por uma
banca examinadora. Sdo fun¢des do discente:

%+ Fazer o convite para o professor escolhido para a orienta¢do do TCC, coletar a assinatura do
professor e realizar a entrega do termo de aceite no protocolo da institui¢do;

%+ Elaborar o projeto de Conclusdo de Curso, de acordo com o disposto neste documento, sob
as orientagdes de seu professor escolhido;

i+ Cumprir o calendério divulgado pelo Coordenador de Estagio e Trabalho de Conclus3o de
Curso para entrega de relatérios parciais e versao final do Trabalho de Conclusdo do Curso;

Z+ Frequentar as reunides convocadas pelo Coordenador de Estagio e TCC ou pelo seu
orientador;

+ Manter contato no minimo quinzenal com o professor orientador para discutir e aprimorar
a sua pesquisa devendo justificar eventuais faltas;

.+ Desenvolver o trabalho em consonancia com o cronograma acordado com seu orientador;

%+ Reportar ao seu orientador quaisquer problemas e questdes que impactem na execugio do
TCC;

Z+ Elaborar a versdo final de seu Trabalho de Conclusio de Curso, de acordo com o presente
Regulamento e as instru¢des de seu orientador e do Coordenador de Estagio e Trabalho de
Conclusdo de Curso;

'+ Elaborar a vers3o final de seu Trabalho de Conclus3o de Curso, de acordo com o presente
Regulamento e as instru¢des de seu orientador e do Coordenador de Estagio e Trabalho de
Conclusdo de Curso;

i+ Entregar, no protocolo da instituicio, trés cépias do TCC para os membros da banca
examinadora, o TCC em meio digital, e demais documentos pertinentes nos prazos
divulgados pela coordenacdo de estagio e TCC.

2.9 DIVULGACAO DO TRABALHO
O discente pode escolher se deseja ou ndo que seu trabalho seja disponibilizado na biblioteca

da instituicdo para outros académicos, para tanto devera entregar o formulario “termo de autorizacdo
para disponibilidade do TCC na biblioteca” (Anexo D).
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Os trabalhos classificados entre os 3 (trés) melhores avaliados serdo publicados em revista
cientifica da Faculdade Sdo Francisco de Assis. Os alunos com trabalhos publicados ndo serdo
remunerados: cada aluno recebera trés exemplares do nimero da revista em que seu trabalho for
publicado. E importante salientar que o discente do curso de Tecnélogo em Marketing concorre com os
discentes dos demais cursos ofertados pela instituicdo no que diz respeito a essa classificacao.

3. REQUISITOS PARA REALIZAGAO DO TCC

Para cursar a disciplina de TCC prevista na grade curricular do curso, o aluno devera:

Z+ Ter sido aprovado em todas as disciplinas especificas referentes aos quatro primeiros
semestres do Curso de Tecnélogo em Marketing;

#+ Ter sido aprovado na disciplina de Metodologia Cientifica;

.+ Estar regularmente matriculado na disciplina de TCC.

4. DOCENTES RESPONSAVEIS PELA AVALIACAO DO TCC

A atribuicdo das notas da-se pela avaliacdo do trabalho de conclusdo perante uma banca
examinadora formada por docentes. A banca examinadora é composta de trés membros:

“+ Professor orientador;
#+ Coordenador de cursos;
‘= Coordenador de Estagio e Trabalho de Conclus3o de Curso.

Utilizam-se, para a atribuicdo das notas, fichas de avaliacdo onde os professores apresentam suas
notas para cada item a ser considerado. A nota final do aluno é o resultado da média aritmética das
notas atribuidas pelos membros componentes da banca examinadora. Para aprovacdo o aluno deve
obter nota igual ou superior a 5 (cinco) na média das notas individuais atribuidas pelos avaliadores.

O aluno que ndo entregar o trabalho de conclusdo de curso, sem motivo justificado até a data
limite para entrega na forma da legislagdo em vigor, estd automaticamente reprovado na disciplina
atinente ao Trabalho de Conclusdo do Curso.

Ao aluno matriculado na disciplina atinente do Trabalho de Conclusdao de Curso, cujo trabalho
haja sido reprovado, é vedada a realizagdo de um novo trabalho, qualquer que seja a alegacdo, no
semestre da reprovagao.

5. CRITERIOS DE AVALIACAO

O TCC sera avaliado com base nos seguintes itens e respectivos pesos, constantes na ficha de
avaliagdo (Anexo E):

Z+ CONTEUDO: caréter analitico, relacdo das conclusdes com o corpo do trabalho, qualidade
do referencial bibliografico (de 0 a 3 pontos).

i+ ESTRUTURA: desenvolvimento do tema (légica) — introducdo, desenvolvimento, conclus3o
(de 0 a 3 pontos).

i+ Clareza, coeréncia, coesdo e correcdo na linguagem (estilo) (de 0 a 1 ponto).

#+ Cumprimento das normas da ABNT (de 0 a 1 ponto).

%+ Acompanhamento com o professor orientador - cumprimento normas e prazos
estabelecidos, comparecimento as reunides de orientagdo (de 0 a 2 pontos).

6. ATENDIMENTO DA COORDENACAO DE ESTAGIO E TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
A instituicdo possui um canal de atendimento permanente para o esclarecimento de duvidas,

encaminhamento dos alunos para os estagios e resolucdo de problemas ocorridos no TCC, nas 32 feiras,
das 18h as 20h30min, na sala 306 B ou pelo e-mail luciane@saofranciscodeassis.edu.br.

7. MODELOS - ANEXOS

Z Anexo A: Termo de Aceite de Orientac3o;
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Z+ Anexo B: Ficha de Acompanhamento;

Z+ Anexo C: Parecer do Orientador;

i+ Anexo D: Termo de Autorizac3o para disponibilidade do TCC na biblioteca;
'+ Anexo E: Ficha de Avaliacdo do TCC;

Consulte Manual de Normas de Apresentacdo de Trabalhos Académicos da Faculdade Sao
Francisco de Assis
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TERMO DE ACEITE DE ORIENTACAO

Eu, Prof.

]

declaro ter sido contatado pelo aluno

do Curso de

da Faculdade S&o

Francisco de Assis e aceito orienta-lo na elaboracéo do Trabalho de Concluséo

do Curso observando as normas constantes no regimento da instituic&o.

Porto Alegre, XX de de XXXX.

Assinatura do Orientador

Nome completo:

Assinatura do Aluno

Nome completo:
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FICHA DE ACOMPANHAMENTO DO
TRABALHO DE CONCLUSAOQ DE CURSO

ALUNO:

N. MATRICULA:

TEMA DO ARTIGO:
PROFESSOR ORIENTADOR:

DATA Assuntos discutidos na orientacao Assinatura do Orientador
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Estow cavtow deve ser entregue junto-com o-TCC ate o

Porto Alegre, _ de de XXXX.

Profé. Luciane Alves Fernandes
Trabalho de Conclusdo de Curso

Venho informar-lhe que tendo orientado o(a) aluno(a)

r

matriculado(a) na Faculdade S&o Francisco de Assis sob o n©

, ha elaboracédo do seu trabalho de conclusdo de curso

(TCQ), titulo:

sou de parecer que o TCC esta:
() plenamente concluido e podera ser entregue para avaliacao;

() parcialmente concluido e deve ser revisado de acordo com as

alteragdes descritas abaixo:

() n&o esta concluido e ndo serve como requisito basico a conclusao

da disciplina de Trabalho de Conclusao de Curso.

Atenciosamente

Nome completo do Professor Orientador

Assinatura do Professor Orientador
Obs.: Essa carta devera ser entregue pelo aluno, com as coépias do
TCC.
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Termo de autorizacao para disponibilidade de tese, dissertacao ou trabalho de

conclusao de curso, na Biblioteca da Faculdade Sao Francisco de Assis

ldentificacao do tipo de documento

( )Tese ( )Dissertacdo ( ) Trabalho de concluséao de curso

Identificac&o do autor

Nome:

RG: CPF:

E-mail: Telefone:

Curso:

Nome do Orientador:
Titulo do trabalho:

Autorizacéo para disponibilidade
Autorizo a Faculdade S&o Francisco de Assis a disponibilizar gratuitamente, sem
ressarcimento dos direitos autorais, o documento supracitado, de minha autoria, no
acervo da Biblioteca da Instituicdo, bem como na base de dados da biblioteca digital,

para fins de leitura e/ou impressé&o pela internet.

() Biblioteca do acervo fisico e acervo digital

() N&o autorizo

Local e data Assinatura
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Trabalho de Conclusao de Curso: Artigo intitulado

Aluno:

Orientador:

Avaliador:

Curso:

Critérios de Avaliacao Pontos

CONTEUDO: carater analitico, relagdo das conclusdes com o corpo do trabalho,

qualidade do referencial bibliografico (de 0 a 3 pontos)

ESTRUTURA: desenvolvimento do tema (légica) — introduc@o, desenvolvimento,

conclusao (de 0 a 3 pontos)

Clareza, coeréncia, coesio e correcao na linguagem (estilo) (de 0 a 1 ponto)

Cumprimento das normas da ABNT (de 0 a 1 ponto)

Acompanhamento com o prof. orientador - cumprimento normas e prazos

estabelecidos, comparecimento as reunides de orientacéo (de 0 a 2 pontos).

Nota do artigo

PARECER

Data:

Nota:
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