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APRESENTACAO

A Coordenacdo do Curso de Administracao juntamente com Coordenadoria de
Estagio e o Nucleo Docente Estruturante (NDE) elaboraram, por meio deste Manual, o
conjunto de normas e principios para a realizacdo do Trabalho de Concluséo de Curso
— TCC do curso de Administracdo da Universidade Estadual do Tocantins — UNITINS,
Céampus de Dianopolis.

O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) integra o Projeto Pedagdgico dos
Cursos (PPC) de licenciatura e bacharelado da Universidade Estadual do Tocantins
(UNITINS), constitui atividade académica de sistematizacdo do conhecimento sobre um
objeto de estudo, sendo o resultado do desenvolvimento de um projeto de pesquisa
bibliografica, descritiva e/ou experimental, realizada sob orientacdo docente, cuja
exigéncia € requisito obrigatdrio para integralizacao curricular dos cursos.

Sendo assim, o Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) corresponde a uma
producdo académica que expressa as competéncias e habilidades desenvolvidas pelo
aluno, assim como os conhecimentos por este adquirido durante o curso de graduacéao.
Ao longo das vivéncias formativas, o académico ir4 exercitando a construcdo de
sinteses reflexivas textuais evidenciando tais expedientes objetivamente em avaliacdes
elaboradas e supervisionadas para tal fim, bem como a elaboracdo de planos de
trabalho, relatérios de atuacao acompanhados pelo professor da disciplina.

O TCC caracteriza-se como um trabalho de iniciacao cientifica escrito, individual,
decorrente preferencialmente das atividades de Estagio Supervisionado com foco na
prética reflexiva, que leva o académico, a aprofundar e sistematizar os conhecimentos
sobre a teoria e a préatica educativa vivenciadas com a orientacdo do professor da
disciplina, consoante a profisséo e o curso de graduacéao.

1. CONCEPCAO DO CURSO DE ADMINISTRACAO

O Curso de Administracdo da Universidade Estadual do Tocantins - UNITINS
estd voltado para formar administradores gestores, enquanto agentes de
transformacdo com habilidade e competéncia profissional, cientifica, humanistica,

consciéncia critica e reflexiva para atuarem nos diferentes contextos organizacionais e
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sociais, com ética e responsabilidade social e ambiental no panorama nacional, tendo

em vista a transformagé&o e o desenvolvimento da sociedade e do pais.

2. TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

O Trabalho de Concluséao de Curso (TCC) é um dos requisitos para obtencéo de
diploma de Bacharel em Administragéo.

A Coordenacéo do Curso de Administracdo juntamente com Assessoria de
Estagio e o Nucleo Docente Estruturante (NDE) tem a percep¢do que o TCC é um
diferencial competitivo na vida académica e na carreira profissional de seus egressos.
Pois, o Trabalho de Conclusdo de Curso — TCC, do curso de Administracdo busca
integrar diversas areas do conhecimento e, principalmente, articular os conhecimentos
vivenciados e relacionados as competéncias e habilidades desenvolvidas pelo
académico ao longo do curso, contribuindo, assim, para a sua formacéao profissional.

Como produto final de um trabalho de pesquisa fundamentado no rigor
metodologico da ciéncia, o TCC sistematiza concepc¢des e praticas dos processos
sociais.

O Trabalho de Conclusdo de Curso devera ser planejado e realizado conforme
as diretrizes gerais do TCC da Unitins, especificadas na
RESOLUCAO/CONSUNI/N.035 que fala sobre as Diretrizes Gerais do Trabalho de
Concluséo de Curso-TCC dos Cursos de Graduacao, aprovada pelo CONSEPE e
CONSUNI em 21 de dezembro de 2021.

No curso de Administracdo o Trabalho de Conclusdo de Curso — TCC é
construido durante dois semestres (os dois ultimos do curso), com matricula nas
disciplinas TCC I e TCCIII.

No TCC | o aluno devera elaborar o Trabalho de Concluséo de Curso — TCC em
formato de Monografia ou artigo cientifico que devera conter: Escolha do Tema;
Elaboracéo da Introducéo (contextualizacdo do tema; problematizacao; Objetivos Geral
e Especificos; Justificativa); Construcao do Referencial Tedrico; Definicdo e elaboracéo
da Metodologia da Pesquisa. Redacao cientifica e Normas da ABNT.

No TCC Il o aluno devera elaborar o Trabalho de Conclusédo de Curso — TCC em
formato de Monografia ou artigo cientifico que devera conter os resultados de todas as
acbes desenvolvidas no decorrer do Trabalho de Conclusdo de Curso | — (TCC 1)

acrescentando: a Coleta de dados; a construcdo da Discussdo/andlises dos dados; a

5
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elaboracdo das Consideracdes finais. E, apds a finalizagdo da parte escrita a Defesa
do trabalho para uma banca examinadora composta por trés professores, sendo o

professor orientador de TCC e mais dois professores convidados.

3. OBJETIVO GERAL

| — Estimular a curiosidade e o espirito questionador do académico, fundamentais para

o desenvolvimento da ciéncia.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

| — Demonstrar ao académico que a pesquisa académica significa recorrer a
informagdes sobre uma realidade administrativa para alcancar resultados para
problematicas encontradas nas organizacgoes;

Il - Contribuir para os académicos adquirirem novos conhecimentos e experiéncias
para auxilid-los na atuacdo profissional, por meio da interacdo e analise das

organizagoes.

5. AGENTES DESENVOLVIDOS E SUAS ATRIBUCOES

5.1 Professor Coordenador de TCC
e Organizar os grupos de professores orientadores de TCC;
e Organizar a formacéo das Bancas para a arguicdo oral;
e Efetuar a reserva de sala e equipamento audiovisual para a defesa;
e Providenciar o encaminhamento a biblioteca setorial de copias das monografias

e artigos aprovados.

5.2 Professor da disciplina
e Atender aos alunos matriculados na disciplina atinente ao TCC;
e Elaborar, e divulgar em murais e junto com o Professor Orientador de TCC
semestralmente, o calendario de todas as atividades relativas ao TCC;
e Convocar, sempre gue necessario, reunides com os professores orientadores e

alunos matriculados na disciplina atinente ao Trabalho de Concluséo de Curso;
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Disponibilizar o cronograma para as defesas;

Homologar as bancas examinadoras dos Trabalhos de Concluséo de Curso em
comum acordo com a coordenacgédo do curso, com o professor coordenador de
TCC e o professor orientador de TCC;

e Receber a pontuacdo da versédo final, atribuida a apresentacdo e ao trabalho
escrito para encerramento da disciplina TCC II.

5.3 Professor Orientador

Todos os professores que ministram disciplinas no Curso de Administracao,
estdo aptos a orientar os académicos no Trabalho de Conclusédo de Curso (TCC | e
TCC Il). A atividade de orientacdo faz parte da carga didatica obrigatéria.

E dever do professor orientador de TCC:

e Atender o aluno em dias e horarios previamente fixados e acordadas entre
orientador e orientado;

e Acompanhar o trabalho, registrando as ocorréncias pertinentes e necessarias;

e Auxiliar na delimitacdo do tema;

e Orientar quanto a elaboracao do planejamento do trabalho;

e Orientar a elaboracgéo do trabalho com rigor teérico e metodoldgico;

e Auxiliar o aluno na resolucdo de problemas conceituais, técnicos e de
relacionamento decorrentes das atividades da pesquisa;

e Acompanhar e avaliar o desempenho do aluno mediante registro, anotacdes e
observacdes pertinentes;

e Comunicar, por escrito, as possiveis irregularidades quanto ao processo de
orientacdo, ndo cumprimento de datas e compromissos pelo aluno a coordenacao do
Curso;

e Ser o mediador no processo de desenvolvimento do trabalho (NUNCA entregar
pronto para o aluno);

e Verificar a possibilidade de existéncia de PLAGIO, pois além de ser crime, o

plagio comprovado levara o aluno a reprovacao na disciplina,;

e Agendar a defesa do Trabalho de Conclusdo do Curso de suas orientacdes na

secretaria do curso;

e Enviar o trabalho para a banca para os professores da banca apos o

agendamento.
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6. DIREITO E DEVERES DO ORIENTANDO
O académico é inteiramente responsavel pela elaboracdo de seu TCC. O
orientador avalia, sugere modificagcdes e corre¢cdes, mas o autor do trabalho é o aluno.
S&o deveres e direito do orientando:

e Solicitar junto a coordenag¢do do curso a relacdo dos professores disponiveis
para orientagao;

e Escolher o professor orientador de TCC, no inicio do periodo letivo, para receber

as instrucdes necessarias;

e Comparecer as aulas e ou orientacdes sobre o TCC;

e Formular o plano de acdo para o desenvolvimento do TCC e apresenta-lo ao

professor orientador;

e Controlar as orientacbes a partir da verificacdo sistémica da ficha de
acompanhamento de orientagdo do TCC e assinatura do professor orientador, ou
professor de TCC,;

e Desenvolver o estudo a que se propds;

e Cumprir as datas limites para cada etapa do processo;

e Comunicar por escrito, as possiveis irregularidades quanto ao processo de
orientacdo ao professor de TCC que as remetera a coordenacao de TCC;

e Entregar na secretaria do curso o trabalho final em formato digital apés a

aprovacao na banca e a autorizacdo de depdésito feito pelo professor orientador
de TCC.

7. AVALIACAO

A avaliacdo no periodo final seréa realizada da seguinte forma:
e 7,0 (sete pontos) para o trabalho escrito;
e 3,0 (trés pontos) para a apresentacéo oral, avaliando individualmente.
A avaliacdo do trabalho escrito sera realizada ap0s a entrega da 12 verséo e
analise pela banca examinadora que vao utilizar os seguintes critérios:

e Qualidade ortogréfica e gramatical;
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Atendimento as orientacdes contidas nas Diretrizes Gerais do TCC e as normas
técnicas da ABNT,;

Adequacdo dos procedimentos metodoldgicos as especificidades do tema e do
problema investigado, bem como da justificativa e dos objetivos do trabalho;
Adequacao e qualidade dos instrumentos de coleta de materiais;

Utilizacdo correta da terminologia técnica e conceitual que o tema investigado
exige;

Suficiéncia e qualidade de materiais coletados para a fundamentacéo tedrica da
escolha feita em termos de tema e investigacdo do problema;

Qualidade e pertinéncia da bibliografia explorada;

Bibliografia atualizada;

Sistematizacao e articulacéo de ideias;

Consisténcia dos dados e fundamentacéo teorica;

Capacidade de compreenséo e sintese;

Pontualidade no cumprimento da data maxima estabelecida para a entrega do
projeto ao professor de TCC e aos membros da banca.

A avaliacdo da apresentacdo oral que é obrigatério sera logo apds o término da

sua defesa, assim como sua divulgagcdo. Os principais aspectos considerados para

atribuicdo da nota da defesa é:

Apresentacao;

Postura e performance do académico;

Sequéncia l6gica na apresentacao;

Qualidade dos recursos utilizados;

Clareza da exposicéo e coeréncia argumentativa do académico;
Dominio do assunto;

Adequacéo do vocabulario utilizado.

8. CRITERIOS DE AVALIACOES

A defesa sera feita perante uma banca composta por 3 trés professores, sendo

7

um deles o orientador do académico que € o responsavel por presidir a banca, o

segundo professor é indicado pelo orientador que pode convidar um professor

vinculado ao curso ou um servidor técnico administrativo efetivo da instituicdo, com
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formacdo na area e com titulacdo e o terceiro professor € indicado pelo académico).
Caso o académico ndo indique o avaliador a escolha ficara a critério da coordenacgéo
do curso de graduacéo.

Os membros da banca irdo avaliar a parte escrita através do formulario de
avaliacdo do TCC do trabalho escrito apds a entrega da 12 versdo do material que
deverd ser disponibilizado para cada membro.

A apresentacdo do TCC podera ser realizada de forma presencial, remota ou
mista, conforme decisdo dos colegiados. Para essa apresentacdo, no caso de
presencial, o aluno podera contar com o auxilio de recursos disponiveis pela
universidade: data-show, retro-projetor etc, e no caso de remoto, o aluno podera fazer
uso de recursos virtuais aplicaveis a plataforma utilizada.

Nas apresentacfes presenciais, caso seja necessario o uso de algum programa
especial para esta apresentacao, é obrigacdo do aluno verificar com antecedéncia se o
equipamento a ser utilizado disponibiliza o programa, caso isSso ndo seja possivel,
dever& procurar o professor coordenador de TCC para verificar junto ao responsavel
pelos equipamentos a possibilidade de sua instalacéo.

Nas apresentacdes remotas o académico deve conferir sempre o funcionamento
dos seus equipamentos antes de comecar sua defesa, buscando um cenario silencioso
e com boa luz é essencial porque o foco da banca € e sempre serd o académico, por
iSso é importante se atentar a todos os detalhes ao fundo e sons externos que possam
interferir e ter atencdo ao enquadramento da camera e seu posicionamento em relacao
a ela, de modo que todos consigam te assistir do outro lado.

Nas apresentacdes mistas que é a combinacéo da apresentacdo presencial e da
apresentacao remota onde o académico deve conferir todos 0s equipamento antes da
apresentacao.

A defesa oral devera ser feita utilizando recursos de multimidia, conforme o PPC
do curso onde a apresentacao tera duracdo maxima de 20 (vinte) minutos, seguidos de
15 (quinze) minutos adicionais para arguicdo e logo ap0s os membros utilizardo o
formulario de avaliacdo da apresentacdo oral para atribuir a nota da defesa.

Os Formularios de Avaliacdes estdo definidos nas Diretrizes Gerais do Trabalho
de Conclusdo de Curso da Universidade Estadual do Tocantins — Unitins, 2021,
conforme Anexo Il — Formulério de Avaliagdo do TCC - TRABALHO ESCRITO e o
anexo |V - Formulario de Avaliagdo do TCC — APRESENTACAO ORAL.

10
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9. CONDICOES DE APROVACAO

Ser& considerado aprovado na disciplina o aluno que obter nota minima 6,0 (seis).

10. FORMATACAO E ESTRUTURA

Para elaboragcdo do TCC € indispensavel a padronizacdo, definida pela
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e as normas ja definidas de
formatagcdo nas Diretrizes Gerais do Trabalho de Conclusdo de Curso da
Universidade Estadual Do Tocantins — Unitins, da RESOLUCAO/CONSUNI/N.035, de
21 de dezembro de 2021

Portanto, no formato de Monografia, de no minimo 50 paginas e no maximo
80 paginas, deverd apresentar parte pré-textual, textual e pds-textual. Cada uma
dessas partes possui suas proprias subdivisbes. De modo geral, a estrutura da
monografia segue as regras da NBR vigente, devendo conter:

| - Parte pré-textual: [capa; folha de rosto; folha de aprovacao; dedicatéria
(opcional); ficha catalografica, agradecimentos (opcional); epigrafe (opcional);
resumo (devera conter um resumo em lingua estrangeira - inglés ou espanhol -, que
sera uma versao do resumo em portugués); listas (opcional) e sumario].

Il - Parte textual: l.Introducdo; Il. Revisdo de literatura; Ill. Metodologia da
Pesquisa; IV. Resultados; V. Analise e discussdo dos dados (As subdivisbes
‘Resultados e Discussdao” podem ser reunidas em um unico capitulo); VI
Consideracdes Finais.

lIl - Parte pos-textual: Referéncias; Apéndice(s) e/ ou anexo(s).

Ja para o formato de Artigo Cientifico, contendo no minimo 15 paginas e no
maximo 25 paginas, o académico deve estutura-lo da seguinte maneira:

| - Parte pré-textual Capa, folha de rosto; folha de aprovacdo, ficha
catalografica, Titulo e subtitulo (se houver), Resumo, palravas-chave, Abstract ou
Resumen, Key-words, palabras-clave.

Il - Parte textual: |I. Introducéo; Il. Referencial Tedrico; Ill. Metodologia da
Pesquisa; V. Analise e Discussao; VI. Considera¢des Finais;

e Introducédo (+/- 1 pagina)

Texto apresentando:

11
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Importancia e delimitagdo; Justificativas e problemética; Objetivo geral e especificos.
e Referencial Teorico ( +/- 6 paginas)
+/ - 3 topicos.
e Metodologia da Pesquisa (- de 1 pagina)
Texto apresentando: Delineamento da pesquisa; Técnicas de coleta de dados;
Técnicas de andlise de dado.
e Andlise e Discussao ( +/ - 8 paginas)
e Consideracgfes Finais (- 1 de pagina)
Texto apresentando: Objetivos; Principais resultados; Contribuicdes/ implicacoes:
gerenciais; tedrica-académica; politicas publicas; Limitacdes; Sugestdes para pesquisa
futuras.

lIl - Parte pos-textual: Referéncias.
11. DISPOSICOES GERAIS
Os casos omissos serdo resolvidos, em primeira instancia, Coordenacao do

Curso de Administracdo juntamente com Coordenadoria de Estagio, Nucleo Docente

Estruturante e o professor das disciplinas TCCl e TCC Il.

12
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ANEXO | - ESTRUTURA MONOGRAFIA

Sequéncia da Monografia

w0

- IV T

ESTADO DO TOCANTINS
ey

Anexos

Referencias

Conclusdo

Desenvolvimento

Introdugdo

Resumo

Sumario

Agradecimento

Dedicatodria

Ata de aprovagao

Ficha catalografica

Folha de rosto

Capa

Fonte - “Times New Roman”

Tamanho 14
Tamanho 12

Tamanho 10

para os titulos e subtitulos;
para o texto;

para figuras e tabelas.

MARGENS - As margens devem obedecer as especificacbes a seguir, permitindo a

reproducdo e a encadernagao adequadas do trabalho: Margem superior e esquerda:

3,0 cm; Margem inferior e direita: 2,0 cm.

14
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Numeracao - A numeracdo das paginas € iniciada na parte textual (Introducéo) e segue

até a Ultima pagina da parte pos-textual. A parte pré-textual é contada, embora néo

numerada (com excecao para a capa, que nao é contada, nem numerada).

e Elementos PRE-TEXTUAIS - parte que antecede ao texto principal (anterior a

Introducao).

» Capa

Entrelinhas simples

Margem esquerda 3cm  Entrelinhas simples

Entrelinhas simples

-

Margem superior 3cm

NOME DA INSTITUICAO

aproximadamente 3
espacos ou ENTERs

NOME DO AUTOR
(FONTE 12, CAIXA ALTA, sem negrito)

aproximadamente 12~ Margem direita 2¢m

espacos ou ENTERSs

TITULO E SUBTITULO
(deve ser colocado bem no centro da capa, com fonte 12, em negrito e CAIXA ALTA. Se
houver um subtitulo, ele precisa aparecer logo abaixo do titulo, procedido de dois pontos
também com fonte 12, CAIXA ALTA, s6 que sem negrito)

aproximadamente 12
espacos ou ENTERs

CIDADE
ANO
(com fonte 12, CAIXA ALTA, sem negrito no limite a margem inferior)

J/ Margem inferior 2cm

L5
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» Folha de rosto (obrigatorio - contém elementos essenciais a identificacdo do

trabalho)
TI\/Iargem superior 3cm
NOME DO AUTOR
(FONTE 12, CAIXA ALTA, sem negrito)
ﬁlargem esquerda 3cm Margem direita Zcrﬁ

12 espagos

TITULO E SUBTITULO
(deve ser colocado bem no centro da capa, com fonte 12, em negrito e CAIXA ALTA. Se
houver um subtitulo, ele precisa aparecer logo abaixo do titulo, procedido de dois pontos
também com fonte 12, CAIXA ALTA, s6 que sem negrito)

12 espacos

Monografia como requisito parcial para

conclusdo de curso e a obtencdo do grau

Recuo de 7 a8cm Bacharel em Administracdo, submetida a
Coordenacdo do Curso de Administracdo da
Universidade Estadual do Tocantins
(UNITINS), Campus Diandpolis.
Orientador (a)

CIDADE
ANO
(com fonte 12, CAIXA ALTA, sem negrito no limite a margem inferior)

l Margem inferior 2cm
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» Ficha catalografica - é a descrigcdo fisica e tematica de uma publicagdo e tem
como objetivo facilitar a identificacdo da obra e sua indexacdo em banco de dados.

» Ata de aprovacdo - € um componente curricular obrigatério, e com a
disponibilidade de professores-orientadores, por meio de uma Monografia
conforme Projeto Pedagdgico do Curso (PPC).

» Dedicatoria - € um pequeno texto em que vocé pode dedicar o resultado final

do seu trabalho para alguém muito especial em sua vida.

» Agradecimento - consistem em uma pagina onde o autor do trabalho tem a
oportunidade de mostrar sua gratiddo a tudo e todos os que o ajudaram ao longo do
processo de aprendizado.

e Elementos TEXTUAIS - compreende a parte central do texto, ou seja, 0 corpo
do trabalho propriamente dito.

> Introducdo e Revisdo ATUALIZADA da Literatura (Somente periédicos
INDEXADOS).

» Justificativa (Caracterizacdo do Problema Proposto).

» Objetivos (Gerais e Especificos).

> Referencial Tedrico - Nesta parte devem ser apresentados textos cujas
citacBes promovam a base norteadora necessaria para um entendimento aprofundado
sobre o tema que se quer trabalhar sempre tomando por base a NBR vigente.

> Metodologia (Material e Métodos) — € a descricdo do caminho detalhado que
vocé utilizara para explicar como fez a sua pesquisa e quais métodos utilizou para
chegar ao resultado. A metodologia relata de maneira detalhada como serda a
construcéo do seu trabalho.

> Resultados da pesquisa — é o material obtido durante a pesquisa. Ele pode ser
elaborado s6 com fundamentacao tedrica, ou com revisdo de literatura e pesquisa de
campo. No segundo caso, o estudo se torna mais completo e embasado.

» Conclusao - é o desfecho do trabalho. Ela serve para responder o problema
central do trabalho e verificar se o0 seu trabalho cumpriu todos objetivos de pesquisa.

e Elementos POS-TEXTUAIS - compreendem as referéncias e anexos do texto.

» Referéncias (obrigatoria - deverdo obedecer as normas adaptadas da Revista

de Patologia Tropical IPTSP, de acordo com o modelo).

17
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» Anexos (obrigatério quando houver. Por exemplo: aprovacdo da Comissao de

<(

Etica no Uso de Animais, um questionario validado por outro autor, uma lei etc.).
ANEXO Il - Estrutura Artigo

A estrutura de um artigo cientifico ABNT segue um padréo estabelecido pela
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas. O objetivo do artigo é divulgar as
descobertas e transmitir novas ideias. Para isso, € fundamental que a linguagem
utilizada seja inteligivel, permitindo aos leitores facilidade na compreensdo das
informacgdes contidas no texto.

Outro fator importante acerca desses documentos € a estrutura adotada. Essa
padronizacdo é necessaria para facilitar a identificar do modelo textual, criando um
dialogo esclarecedor entre autor e leitor. De modo geral, segundo as normas da ABNT,
o0 artigo cientifico é formado por elementos:

e Capa

e Contra Capa
e Pré-textuais
e Textuais

e Pos-textuais

Elementos pds textuais

Elementos textuais

Elementos pré textuais

Ata de aprovagao

Ficha catalografica

Contra capa

Capa
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e Capa
TMargem superior 3cm
NOME DA INSTITUICAO
Entrelinhas simples aproximadamente 3
espacos ou ENTERSs
NOME DO AUTOR
(FONTE 12, CAIXA ALTA, sem negrito)
/]
Margem esquerda 3cm  Entrelinhas simples aproximadamente 12~ Margem direita 2¢m

espacgos ou ENTERS

TITULO E SUBTITULO
(deve ser colocado bem no centro da capa, com fonte 12, em negrito e CAIXA ALTA. Se
houver um subtitulo, ele precisa aparecer logo abaixo do titulo, procedido de dois pontos
também com fonte 12, CAIXA ALTA, s6 que sem negrito)

Entrelinhas simples aproximadamente 12
espacos ou ENTERs

CIDADE
ANO
(com fonte 12, CAIXA ALTA, sem negrito no limite a margem inferior)

\LMargem inferior 2cm
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e Contra capa

TMargem superior 3cm

NOME DO AUTOR
(FONTE 12, CAIXA ALTA, sem negrito)

Margem esquerda 3cm Margem direita 2cm
12 espagos

TITULO E SUBTITULO
(deve ser colocado bem no centro da capa, com fonte 12, em negrito e CAIXA ALTA. Se
houver um subtitulo, ele precisa aparecer logo abaixo do titulo, procedido de dois pontos
também com fonte 12, CAIXA ALTA, s6 que sem negrito)

12 espacos

Artigo apresentado como requisito parcial
para conclusdo de curso e a obtencdo do
< grau  Bacharel em  Administragéo,
Recuo de 7a8cm submetida a Coordenacdo do Curso de
Administragdo da Universidade Estadual do
Tocantins (UNITINS), Campus Diandpolis.

Orientador (a)

CIDADE
ANO
(com fonte 12, CAIXA ALTA, sem negrito no limite a margem inferior)

\L Margem inferior 2cm
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e Elementos Pré-textuais do artigo cientifico

Sé&o os dados que identificam o artigo e o seu autor ou autores. No caso de
varios autores é necessario separar os nomes com virgula. Além de dados em
portugués, também é comum a inclusdo do resumo e palavras-chave em outro idioma,
geralmente o inglés. Veja quais sao os elementos pré-textuais do artigo:

- Titulo

- Autor(es) e instituicao

- Resumo e palavras-chave em portugués

- Resumo e palavras-chave em outro idioma

TiTUuLO
(centralizado, negrito, caixa alta fonte 14 e se houver subtitulo deve estar separado por dois pontos)

Dois espagos de 1,5 entre o titulo e autor

Autor(es)
(deve estar alinhado a direita e se houver mais autores 0os nomes sdo separados por ponto e
virgula)

Quatro espacos de 1,5 entre o(s) autor(s)
e resumo(s)

Resumo em portugués (escrito em um paragrafo, geralmente contém até 150 palavras
(pode conter até 500 palavras em alguns casos) e deve ser apresentado com 0 espacamento
simples)

um espacos de 1,5 entre o resumo e a
alavra chave

Palavras-chave em portugués (3 palavras-chave no minimo devem ser utilizadas. Elas
representam alguns termos que se destacam na pesquisa)

ois espacos de 1,5 entre a palavra chave
m portugués e o resumo em inglés.

Resumo em Inglés

®um espacos de 1,5 entre o resumo em inglés
e a palavra chave em inglés
Palavras-chave em inglés

Nota de rodapé
1 Nome do académico (a) — graduando (a) do curso de Administracdo da Universidade estadual do
Tocantins — UNITINS do Campus de Dianépolis -To. E-mail:
2 Professor Orientador (a):
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e Elementos textuais do artigo cientifico

Os elementos textuais sdo formados pela Introducdo, Desenvolvimento e
Consideracoes Finais. Eles formam o contetddo da sua producéo e devem transmitir as
principais ideias discutidas.

> Introducdo: quais sdo as perguntas respondidas no artigo? Qual é a justificativa
para a investigacdo? O que se sabia (ou ndo sabia) sobre o assunto debatido?

» Desenvolvimento: € a etapa com a maior quantidade de conteudos. O
desenvolvimento é formado por outras sec¢fes e subsec¢des. Sao elas:

v' Metodologia: como o estudo foi realizado? Qual metodologia guiou o0s
procedimentos, o cenario da pesquisa e coleta de dados?

v' Resultados: apresentacdo dos resultados encontrados durante a investigacao.
Caso seja necessario, demonstrar a analise estatistica.

v Discussao: o que os achados significam? Interpretacdo dos resultados.

Estas subsecdes também dependem do tipo de pesquisa realizada. E importante
conversar com o orientador e verificar quais elementos podem ser adotados para o seu
artigo.

» Consideragdes finais: retomada geral do trabalho, informando novamente o
objetivo e o que foi feito na pesquisa. Por fim, apresentam-se as conclusdes
alcancadas, a sua relagdo com as hipéteses levantadas, além de informar as

possibilidades de continuidade do trabalho.
e Elementos Pos-textuais do artigo cientifico

Para ter o reconhecimento enquanto pesquisa cientifica, € necessario que ela
esteja embasada em autores e trabalhos anteriores. Ao longo do texto, € comum que
haja referéncias a essas producdes. Por isso, no final do documento vocé deve cita-las
nas Referéncias Bibliograficas, um dos elementos pds-textuais. Além da bibliografia,

também faz parte desta etapa:

22



/I””lln
\\\\\\“"

Universidade Estadual do Tocantins

|

UN |T|NS TOCANTINS

GOVERNO DO ESTADO

- IV T
ESTADO DO TOCANTINS
——————

ANEXO Il - FICHA DE AVALIAGAO DO TCC “TRABALHO ESCRITO”

FICHA DE AVALIACAO DO TCC
“TRABALHO ESCRITO”

ACADEMICO(A):

CODIGO DE MATRICULA:

TITULO DO TCC;:

Prezado membro da Banca de Avaliagdo do TCC, a apresentacdo escrita deverd ser avaliada a partir dos

seguintes critérios:

CRITERIOS DE AVALIACAO

PONTUACAO

VALOR DO ITEM | NOTA OBTIDA

=Fez uma elacdo logica com o referencial tedrico?

= Todos as tabelas e figuras estdo referidas no texto sao
necessarias, autoexplicativas e ndo se repetem?

= Na andlise e interpretagdo ha uma relacdo, de forma satisfatdria, dos
resultados obtidos com os trabalhos de outros autores?

1. Temattitulo:
= 0 titulo é conciso e reflete com precisdo o conteido? 02
2. Resumo:
= O resumo é claro? Contempla a justificativa, 0s objetivos, 0s 03
métodos, 0s principais resultados e as conclusfes?
3. Introducéo
= A introduco foi escrita de forma sequencial que encaminha 0,3
logicamente o leitor aos objetivos?
4. Objetivos/Problemas/Hipo6teses/ Metodologia:
= H& uma definicdo clara dos objetivos e das hipéteses a serem 0.2
testadas?
= A metodologia utilizada é adequada ao propésito do trabalho?
5. Fundamentacdo Tebrica:
= Apresentou referencial tedrico adequado ao tema, fundamentado
segundo os critérios cientificos? 15
= Apresentou sequéncia logica de idéias e pensamentos deixando
explicito o tema de estudo?
6. Anélise e Interpretacdo dos Resultados da pesquisa:
= Teve coeréncia na analise dos resultados da pesquisa?
1,5

23



9.
= =
S = TOCANTINS
-~ =
— =
\\ /’ Universidade Estadual do Tocantins GOVERNO DO ESTADO i
p—— ESTADO DO TOCANTING
7. Conclusdo:
= As conclusbes sdo claras e sustentadas pela evidéncia? séo
colocadas conjecturas ou recomendacdes praticas como conclusdes? 15
As conclusdes tém relagdo com o objetivo inicial?
= A hipdtese apresentada inicialmente foi confirmada?
8. Linguagem:
= De uma forma geral a linguagem utilizada no trabalho € clara e correta?
= O raciocinio € logico e didatico?
1,0
= Utilizou corretamente a terminologia técnica e conceitual que o tema
investigado exige;
= Teve coeréncia e coesdo textual?
= O trabalho apresentado atende as normas ortograficas e de
concordancia gramatical?
= N4o apresentou plagio?
9. Referéncias bibliogréficas:
= As referéncias bibliograficas seguiram as normas estabelecidas ABNT?
0,5
= Todas as citacdes constam das referéncias e vice-versa?
= De uma forma geral atendeu as normas estabelecidas na ABNT?
TOTAL DE PONTOS 7.0
DIANOPOLIS/TO, de de

Examinador 01
NOME DO MEMBRO DA BANCA

Examinador 02
NOME DO MEMBRO DA BANCA

Examinador 03
NOME DO MEMBRO DA BANCA
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ANEXO IV - FICHA DE AVALIAGAO DO TCC “APRESENTAGAO ORAL”

FICHA DE AVA:LIACAO
“APRESENTACAO ORAL”

ACADEMICO(A):

CODIGO DE MATRICULA:

TITULO DO TCC;:

Prezado membro da Banca de Avaliacdo do TCC, a apresentagdo oral deverd ser avaliada a partir dos

seguintes critérios:

i PONTUACAO
CRITERIOS DE AVALIACAO

VALOR DO ITEM | NOTA OBTIDA
1. Apresentacio 0.5
2. Capacidade de Sintese na Apresentacdo 0.5
3. Metodologia e Sequéncia Logica na Apresentagao 0.5
4. Enfase nos Resultados e Contribuigdes Obtidas 0.5
5. Dominio de assunto, Clareza Objetividade e Seguranca nas Respostas 1,0
TOTAL DE PONTOS 3,0
DIANOPOLIS/TO, de de

Examinador 01

Presidente da Banca Examinadora
Nome do Professor

Examinador 02
Nome do Professor

Examinador 03
Nome do Professor
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ANEXO V - ATA
ATA DE DEFESA PQBLICA
TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Aos dias do més de de , as horas, em
sessdo publica em sala deste Campus Universitario, na presenca da
Banca Examinadora presidida pela professor(a)

e composta pelos examinadores:

1.

2.
3.
O(a) aluno (a) apresentou o Trabalho de

Conclusao de Curso intitulado:

, como requisito curricular

indispensavel para a integralizacdo do Curso de Graduacdo de

ApoOs reunido em sesséo reservada, a Banca Examinadora deliberou e decidiu pela:

do referido trabalho, divulgando o resultado formalmente

ao aluno e demais presentes e eu, na qualidade de Presidente da Banca, lavrei a

presente ata que sera assinada por mim, pelos demais examinadores e pelo aluno.

Examinador 01
Presidente da Banca Examinadora
Nome do Professor

Examinador 02
Nome do Professor

Examinador 03
Nome do Professor

Aluno (a)
Nome do aluno
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ANEXO VI - FICHA DE NOTA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO Il -
TCC I

FICHA DE NOTA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO Il —=TCC I

Informo a Coordenacgdo de TCC as notas que foram atribuidas aos meus orientandos,
para que sejam lancadas no sistema SAP.

Nome do(a) Titulo da Nota Nota Nota
Aluno(a) Monografia/Artigo Trabalho | Apresentacdo | Geral
Cientifico escrito Oral

Nome do Professor
Professor Orientador de TCC
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ANEXO VIl - FICHA DE AUTORIZACAO PARA DEPOSITO DE TRABALHO
MONOGRAFICO

FICHA DE AUTORIZACAO DE DEPOSITO DO TRABALHO MONOGRAFICO

Pelo presente AUTORIZO o depdsito do trabalho monografico abaixo intitulado.

Nome do(a) Aluno(a)

Titulo da Monografia

Nome do Professor
Professor Orientador de TCC
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ANEXO VIII - FICHA DE COMPOSICAO E DATA DE BANCA EXAMINADORA

FICHA DE COMPOSICAQ E DATA DE BANCA EXAMINADORA DO TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO II=TCC 1l

Pelo presente comunico a Coordenacdo de TCC e a coordenacdo do curso a data e
horario de defesa do(s) trabalho(s) monogréfico(s) do(s) orientando(s) abaixo, bem
como a composicdo da(s) banca(s), cujos membros ja estdo informados, para fins da

publicacdo, nos termos do artigo 9°, VIIl, do mencionado instrumento normativo.

HORARIO DISCENTE (S) ORIENTADOR (A) TITULO MEMBROS DA BANCA

Palmas(TO), / /

Nome do Professor
Professor Orientador de TCC
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ANEXO IX — FICHA DE TERMO DE COMPROMISSO DE ORIENTACAO DE TCC

TERMO DE COMPROMISSO DE ORIENTACAQO DE TCC

Pelo presente termo de compromisso, o]
professor(a) O Especialista, O Mestre, [
Doutor em , comprometo-me a
orientar o Trabalho de Concluséo de Curso - TCC do aluno
@) , sugerir a banca examinadora do TCC e

presidir os trabalhos de defesa de acordo com as normas e 0s prazos determinados
pela Universidade Estadual do Tocantins — Unitins, e o/a referido aluno(a) declaro (a)
estar de acordo com o professor orientador de TCC acima proposto (s) e que tenho
conhecimento do TERMO DE REGULAMENTO DE TCC que define as diretrizes para o
desenvolvimento e defesa do TCC.

Dados de Identificacdo do Trabalho:

Tema Proposto para o Trabalho:

Nome do orientador:

Previsdo de Concluséo do Trabalho: ( )10 ( )20 semestre do ano

Previsdo de Apresentacéo do trabalho: ( )10 ( )20 semestre do ano

Provavel forma de apresentagéo: O Monografia
O  Artigo

Professor(a) Orientador(a) Aluno(a) Orientando(a)
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ANEXO X - CARTA CONVITE

CARTA CONVITE

Prezado (a) Sr (a)

Temos a grata satisfacdo de convida-lo para participar como membro (_ ) titular da Banca
Examinadora de defesa do Trabalho de Conclusédo de Curso do académico (a):

intitulada

A defesa sera realizada na sala localizada na

Campus de , ho dia / /

as horas.
Anexo, encaminhamos um exemplar do TCC.

Antecipamos agradecimentos pela sua participacdo na Banca Examinadora.

Apresentadas no dia / /

Professor Orientador (a) de TCC Coordenador (a) do curso Unitins
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ANEXO XI - DECLARACAO ORIENTACAO

DECLARACAO

Declaramos para 0s devidos fins de direito que o] professor
(@) foi Orientador (a) da Monografia de

Graduacéo do académico (a):

, com tema:

Apresentadas no dia / /

Coordenador (a) do curso Unitins
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ANEXO Xl - DECLARACAO PARTICIPACAO DE BANCA

Declaramos para

(@)

DECLARACAO

0s devidos fins de direito que o] professor
participou da Banca Examinadora

de Defesa do

Trabalho de Concluséo de Curso do aluno ()
do curso de Intitulada:

Apresentada no dia

Coordenador (a) do curso Unitins
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ANEXO Xl - TERMO DE AUTORIZAC}AO PARA PUBLICA(;AO DE TRABALHO DE

CONCLUSAO DE CURSO - TCC

UNIVERSIDADE ESTADUAL DO TOCANTINS
Sistema Integrado de Bibliotecas da Universidade Estadual do Tocantins
(SIBUNI)
Repositério Digital de Trabalhos de Concluséo de Curso

TERMO DE AUTORIZACAO PARA PUBLICACAO DE TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO -TCC

Eu, , Nacionalidade :
Documento de Identidade N° , 0rgao emissor: :
CPF: , Matricula: , Na qualidade de titular dos direitos

morais e patrimoniais de autor que recaem sobre o meu Trabalho de Conclusdo de

Curso — TCC, com o titulo:

com fundamento nas disposicfes da Lei n°® 9.610, de 19 de fevereiro de 1998, autorizo
a Universidade Estadual do Tocantins - UNITINS, publicar, em ambiente digital
institucional, sem ressarcimento dos direitos autorais, o texto integral da obra acima
citada, em formato PDF, a titulo de divulgacdo da producdo académica para fins de

leitura, impressao ou download.

O autor(a) do trabalho académico:

a) Declara que o documento é trabalho original e detém o direito de conceder os
direitos contidos nesta autorizacdo. Declara que a entrega do documento, bem
como os termos nele contidos néo infringem os direitos de qualquer pessoa,

entidade, Instituicdo ou 6rgao publico.

b) Declara que obteve autorizacdo do detentor dos direitos de autor para conceder a
Universidade Estadual do Tocantins os direitos requeridos por esta licenca, e que
esse material cujos direitos sdo de terceiros esta claramente identificado e

reconhecido no texto ou conteddo do documento entregue, no caso do documento

entregue conter material do qual n&o detém os direitos de autor.

, de de

Assinatura do(a) Autor(a)
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ANEXO XIV - TERMO DE RESPONSABILIDADE DE ORIENTACAO DE TRABALHO
DE CONCLUSAO DE CURSO -TCC

UNIVERSIDADE ESTADUAL DO TOCANTINS
Sistema Integrado de Bibliotecas da Universidade Estadual do Tocantins
(SIBUNI)
Repositorio Digital de Trabalhos de Conclusao de Curso

TERMO DE RESPONSABILIDADE DE ORIENTACAO DE TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO -TCC

Eu, , matricula funcional n°;

lotado no curso de , declara que atuou na condicdo de professor orientador do

académico , ho semestre letivo

gue culminou no Trabalho de Concluséo de Curso — TCC, intitulado:

O professor orientador declara que:

a) Promoveu o acompanhamento, orientacdo, correcdo, revisdo, auxilio quanto a
formatacdo, indicacdo de titulos bibliograficos durante a execucdo do trabalho
académico, assegurando, tanto quanto lhe é possivel saber, que se trata de obra
original, da qual detém o autor/académico os direitos legitimos para publicacao digital
no Repositorio Digital de Trabalhos de Conclusédo de Curso desta Instituicéo.

b) O Trabalho de Conclusdo de Curso — TCC observou o cumprimento de todos o0s
requisitos e regras presentes definidas pela Associagéo Brasileira de Normas Técnicas
— ABNT, naquilo que couber, e pelo Manual de Trabalhos de Concluséao de Cursos da
Universidade Estadual do Tocantins, de modo que o documento se encontra apto a

publicacdo no Repositorio Digital da Instituicao.

, de de

Assinatura do(a) Orientador(a) de TCC
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