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MANUAL DE PROCEDIMENTOS DO TRABALHO DE CONCLUSÃO DE  
CURSO – TCC DO CURSO ADMINISTRAÇÃO  

 
 

CAPÍTULO I 
 

DAS DISPOSIÇÕES PRELIMINARES 
 
Art. 1º O Trabalho de Conclusão de Curso - TCC de Administração da Unoesc será 
 realizado em consonância com os seguintes dispositivos legais: 

I – Diretrizes Curriculares Nacionais para os cursos de Administração; 
II – Projeto Pedagógico do Curso. 
III – Regimento da Unoesc. 

 
CAPÍTULO II 

 
DOS OBJETIVOS 

 
Art. 2º São objetivos do TCC:  

I – atender aos preceitos legais dos instrumentos normativos que regulamentam os 
cursos de administração e os seus TCCs; 

II – proporcionar a oportunidade para solidificar as habilidades e competências a 
serem desenvolvidas pelo acadêmico, preconizadas pelo Projeto Pedagógico do 
Curso; 

III – promover a integração do curso com o contexto organizacional local/regional; 
IV – permitir o aprimoramento pessoal e profissional do acadêmico em área de seu 

interesse; 
V – oportunizar ao acadêmico a revisão, sistematização e consolidação dos 

conhecimentos adquiridos ao longo do curso; 
VI – proporcionar ao acadêmico a oportunidade de associar a teoria e a prática em 

uma atividade vivencial na sua área de formação profissional. 
 

 
CAPÍTULO III 

 
DO TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO 

 
Art. 3º Entende-se por TCC o exercício pré-profissional, durante o qual o acadêmico 

fundamenta e/ou consolida conhecimentos teóricos adquiridos ao longo do curso. 
 
Art. 4º O TCC é realizado, obrigatoriamente, em uma das áreas do exercício profissional 

privativas do administrador, conforme previsto em Lei. 
 
Art. 5º A realização do TCC deve obedecer ao cronograma expedido pela coordenação de 

TCC.  
 
Art. 6º O TCC pode ser desenvolvido nas seguintes modalidades: 

I – trabalho de consultoria organizacional; 
II – projeto de viabilidade ou plano de negócios;  
III – monografia (observada a linha de pesquisa do curso); 
IV – projeto de intervenção social. 
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Art. 7º Os trabalhos poderão ser realizados individualmente ou em grupo, formado por até 
três acadêmicos, de acordo com as condições operacionais e decisão do Colegiado 
de Curso de cada Campus.  

 
Art. 8º O TCC será desenvolvido em dois componentes curriculares interdependentes, nas 

fases estabelecidas no Projeto Pedagógico e fixadas na matriz curricular vigente, 
dividido em: 
I – Trabalho de Conclusão de Curso I, com 150 horas. 
II – Trabalho de Conclusão de Curso II, com 150 horas.  

 
CAPÍTULO IV 

 
DO TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO I 

 
Art. 9º O componente curricular de Trabalho de Conclusão de Curso I será desenvolvido 

pela elaboração de um projeto/proposta de trabalho a ser executado durante a 
realização do TCC II, de acordo com cada modalidade prevista no Art. 6º; 

 § 1º. A critério e por decisão de cada Campus, far-se-á a socialização e avaliação 
dos projetos em banca, para qualificação, de acordo com metodologia a ser definida 
pelo respectivo Colegiado do Curso.  

 § 2º. Manter-se-á esse procedimento enquanto não houver uma nova decisão do 
Colegiado do Curso em contrário. 
 

 
Art. 10 As linhas de pesquisa, que orientam a elaboração e execução do TCC, são aquelas 

definidas no Projeto Pedagógico do Curso. 
 

CAPÍTULO V 
 

DO TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO II 
 

Art. 11 O componente curricular de Trabalho de Conclusão de Curso II será executado em 
conformidade com as seguintes orientações: 
I - será desenvolvido ao longo do semestre, dando continuidade ao TCC I; 
II -  deverá ser defendido perante uma banca examinadora;  
III - deverá ser executado pelo mesmo grupo que trabalhou  na elaboração do TCC 

I, salvo motivo de força maior, e nesse caso o coordenador de TCC decidirá 
sobre a formação de novos grupos; 

IV - tanto os orientadores quanto os acadêmicos poderão recorrer ao coordenador 
do TCC para resolver problemas que estejam comprometendo o seu  
andamento; 

V – no final do semestre, cada acadêmico ou grupo deverá entregar, na 
Coordenação do Curso, três vias do trabalho impressas, em encadernação 
simples, com espiral ou grampeadas, para serem utilizadas pela banca de 
avaliação; 

VI - o trabalho final, após feitas as alterações sugeridas pela banca, deverá ser 
entregue em meio eletrônico em formato digital PDF. 
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CAPÍTULO VI 
 

DAS ATRIBUIÇÕES DOS OPERADORES DO TRABALHO DE CONCL USÃO DE 
CURSO 

 
Art. 12 O Trabalho de Conclusão de Curso I e II será operacionalizado por: um coordenador 

de TCC, professores e orientadores. 
 

SEÇÃO I 
 

DO COORDENADOR DE TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO 
Art. 13 As atividades relativas ao TCC serão coordenadas por um professor, 

preferencialmente, com titulação de mestre ou doutor, experiência em pesquisa e 
conhecimentos teórico-práticos na área da Administração.  
Parágrafo único. As atividades de coordenação do TCC deverão, sempre que 
possível, ser assumidas pelo próprio coordenador do curso. 

 
Art. 14 Compete ao coordenador de trabalho de conclusão de curso I e II: 

I – executar a política de TCC da instituição e do curso, orientando os acadêmicos 
na realização de seus trabalhos; 

II – gerir as atividades da coordenação de TCC I e II, fornecendo, sempre que 
necessário, subsídios para a formulação de projetos e trabalhos de conclusão; 

III – promover a integração entre a universidade e as entidades em que os trabalhos 
estão sendo desenvolvidos, ampliando os campos de TCC para os acadêmicos; 

IV – acompanhar os TCC I e II; 
V – atender, sempre que necessário, aos alunos, supervisores externos e aos 

professores orientadores de TCC; 
VI – elaborar o cronograma de defesa dos TCCs em banca; 
VII – manter e operacionalizar o serviço de documentação sobre o TCC e dos 

alunos; 
VIII – registrar em diário de classe as notas atribuídas ao trabalho pelo professor 

orientador e as obtidas pelos acadêmicos na banca; 
IX – controlar a frequência dos acadêmicos em reuniões com a coordenação, 

orientadores e supervisores externos; 
X – coordenar a avaliação bimestral do desempenho dos acadêmicos em conjunto 

com os professores orientadores e supervisores externos;  
XI - responsabilizar-se pelos documentos acadêmicos, tais como diário de classe e 

plano de ensino. 
SEÇÃO II 

 
DOS PROFESSORES ORIENTADORES 

 
Art. 15 Para cada projeto de trabalho será indicado um professor orientador ou equipe com 

perfil e formação adequados à área da Administração na qual o trabalho será 
desenvolvido. 

 
Art. 16 A função de orientador de TCC será exercida por professor com formação pertinente 

à área escolhida pelos acadêmicos e indicado pelo coordenador do TCC e do curso 
de Administração. 
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Art. 17 Compete aos professores orientadores: 

I - auxiliar os acadêmicos na identificação da bibliografia necessária ao 
desenvolvimento do trabalho; 

II - orientar os acadêmicos sobre os diversos enfoques que um trabalho pode ter, 
sugerindo as adaptações necessárias aos objetivos da organização; 

III - acompanhar e discutir com os acadêmicos todas as etapas do desenvolvimento 
das atividades do trabalho; 

IV - fazer leitura minuciosa dos conteúdos dos trabalhos elaborados pelos 
acadêmicos, observando a correta utilização de termos técnicos da área, antes de 
submetê-lo à banca examinadora e, quando for necessário, solicitar aos 
acadêmicos a submissão do trabalho a uma revisão metodológica e linguística;   

V - fazer o controle da frequência dos acadêmicos, bem como as avaliações do TCC 
I e TCC II;  

VI - cumprir e fazer cumprir este manual de procedimentos, as diretrizes 
metodológicas adotadas pela Unoesc e as normas e estatutos da entidade em que 
o TCC estiver sendo desenvolvido. 

 
SEÇÃO III 

DOS ACADÊMICOS 
 

Art. 18 Compete aos acadêmicos: 
I – estar regularmente matriculados na fase prevista para a realização do TCC; 
II – elaborar o projeto/proposta do trabalho, discutindo-o com o seu orientador; 
III – participar das atividades de orientação e de aprofundamento técnico e 

metodológico necessários ao trabalho, quando convocados pelo coordenador 
ou pelos orientadores; 

IV – apresentar-se, semanalmente, no horário estabelecido, aos orientadores a fim 
de discutir o seu plano de trabalho semanal; 

V – proceder o levantamento bibliográfico e fazer as leituras e fichamentos 
necessários ao desenvolvimento das atividades; 

VI – obedecer aos princípios de relações humanas e da ética profissional, 
inclusive o de sigilo a respeito da tecnologia e procedimentos da organização 
objeto do TCC; 

VII – zelar pelos objetivos, patrimônio e pelo cumprimento da filosofia dessa 
organização, quando for o caso; 

VIII – apresentar o TCC perante banca examinadora. 
 

CAPÍTULO VII 
 

DO SISTEMA E CRITÉRIOS DE AVALIAÇÃO 
 

Art. 19 As notas atribuídas em todas as etapas do TCC obedecem à escala de 0 a 10 (zero a 
dez) pontos. 

 
Art. 20 A avaliação quanto à frequência, conforme plano de trabalho a ser elaborado em 

conjunto pelo professor orientador e seus alunos orientandos, desenvolvimento do 
trabalho e desempenho dos acadêmicos, nas diferentes etapas, deverá ser  realizada 
bimestralmente pelo orientador de acordo com os seguintes critérios: 
I - Iniciativa: não se limitar a acatar o que é pedido, mas sim avançar no processo. 
II - Criatividade: de inovar, superar paradigmas, originalidade. 
III - Capacidade de assimilação: facilidade para apreender/compreender. 
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IV - Capacidade de crítica: analisar e tirar conclusões, tecer críticas, etc. 
V - Redação: facilidade de organizar e encadear o raciocínio escrito, usando 

linguagem técnica. 
VI - Relacionamento: facilidade para se relacionar e não gerar conflito. 
VII - Empenho: entusiasmo e motivação para realizar o trabalho. 
VIII - Capacidade de expressão: facilidade para apresentar suas ideias com clareza. 
IX - Cumprimento de prazos: em relação ao cronograma e qualquer outra atividade 

solicitada. 
X - Frequência: pontualidade e assiduidade aos encontros marcados. 
Parágrafo único – os pesos para cada um desses critérios serão atribuídos pelo 

Colegiado do Curso de cada Campus, que serão mantidos 
enquanto não houver uma nova decisão em contrário pelo 
Colegiado pelo Curso. 

 
Art. 21 Na defesa do TCC em banca, os critérios a serem considerados na avaliação são os 

seguintes: 
1º – Para o TCC impresso e em versão eletrônica: coerência dos objetivos do 

trabalho; consistência interna  (lógica/encadeamento/harmonia/redação); 
embasamento teórico/empírico; eficácia prática/caráter inovador; e 
metodologia. Nota a ser atribuída pelo professor orientador.  

2º – Para a apresentação/exposição do TCC: uso do tempo; domínio do conteúdo; 
ordenamento lógico da apresentação e postura. Esta nota será a média das que 
forem atribuídas individualmente pelos professores integrantes da banca. 

3º – Os pesos para cada um desses critérios serão atribuídos pelo Colegiado do 
Curso de cada Campus, que serão mantidos enquanto não houver uma nova 
decisão em contrário pelo Colegiado do Curso. 

 
Art. 22 Para efeito de avaliação, consideram-se aprovados os acadêmicos que alcançarem: 

I – no mínimo 75% (setenta e cinco por cento) de frequência das atividades de TCC;  
II – média final igual ou superior a 7,0 (sete) pontos. 
Parágrafo único: Não haverá avaliação de A2 para o componente curricular TCC. 

 
SEÇÃO I 

 
DO TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO I 

 
Art. 23 A nota final do Trabalho de Conclusão de Curso I será constituída pela média 

aritmética de duas avaliações parciais. 
 I – A primeira corresponde à média aritmética das notas atribuídas, uma em cada 

bimestre, pelo professor orientador, tendo por base os critérios estabelecidos 
no art. 20. 

II – A segunda corresponde à nota atribuída pelo professor orientador ao Projeto de 
TCC na sua versão final, considerando a coerência dos objetivos do trabalho; 
consistência interna  (lógica/encadeamento/harmonia/redação); embasamento 
teórico/empírico; eficácia prática/caráter inovador e metodologia. 

Parágrafo único. Se o Campus, como prevê o § 1º. do Art. 9º deste Manual, optou 
pela socialização e avaliação em banca do projeto/proposta de trabalho, a nota da 
banca será incluída para o cálculo da média referida no caput deste artigo.   
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SEÇÃO II 
 

DO TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO II 
 

Art. 24 O TCC II será defendido pelos acadêmicos perante uma banca examinadora 
composta por três membros: sendo um o professor orientador, que a preside, e os 
outros dois professores convidados, dentre o quadro de docentes da Unoesc. 
Parágrafo único: Os professores que comporão a banca serão indicados pelo 

coordenador do TCC. 
 

Art. 25 A nota final da avaliação do Trabalho de Conclusão de Curso II será constituída pela 
média aritmética de três avaliações parciais. 
 I – A primeira corresponde à média aritmética das notas atribuídas, uma em cada 

bimestre, pelo professor orientador, tendo por base os critérios estabelecidos 
no art. 20 deste manual. 

II – A segunda corresponde à nota atribuída pelo professor orientador ao Trabalho 
de TCC na sua versão final, considerando a coerência dos objetivos do 
trabalho; consistência interna  (lógica/encadeamento/harmonia/redação); 
embasamento teórico/empírico; eficácia prática/caráter inovador; e 
metodologia. 

III – A terceira corresponde à média aritmética das notas atribuídas pelos 
professores membros da banca examinadora, tendo por base os critérios 
estabelecidos no art. 21 deste manual. 

Parágrafo único: Os acadêmicos que obtiverem média inferior a 7,0 (sete) na banca 
estarão reprovados, independentemente das suas notas nas duas 
avaliações anteriores (itens I e II deste artigo). 

CAPÍTULO VIII 
 

DAS DISPOSIÇÕES FINAIS 
 

Art. 26 O acompanhamento, o controle e a operacionalização dos TCCs serão feitos com 
base num conjunto de formulários especialmente concebidos para esse fim e 
aprovados pelo Colegiado do Curso de cada Campus, que serão mantidos enquanto 
não houver uma nova decisão do Colegiado do Curso para substituí-los.   

 
Art. 27 Todos os trabalhos desenvolvidos, ligados ou não a órgãos públicos ou organizações 

de caráter privado, têm seus direitos autorais reservados à Unoesc, salvo acordos ou 
convênios assinados que contrariem essa disposição. 

 
Art. 28 - Em caso de plágio, o orientador e/ou a banca, dependendo de quem o constatar, e 

do momento em que ocorrer a suspeita, se ao longo do período de orientação e/ou na 
defesa do TCC, deverá comunicar formalmente para a Coordenação do TCC, 
acompanhado das provas do fato. 
Parágrafo Único. A Coordenação do Curso, o Coordenador do TCC e o respectivo 
Professor Orientador farão cuidadosas diligências para apurar a ocorrência efetiva do 
plágio, e, se comprovado, o grupo de alunos receberá a nota zero, estando, portanto, 
reprovado, do que serão comunicados por escrito pelo Coordenador do TCC. 
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Art. 29 Os casos omissos serão resolvidos pela coordenação do curso de Administração e 
pela coordenação do TCC, à luz do Regulamento Geral para Estágios Curriculares 
dos Cursos de Graduação e Sequenciais e do Regimento da Unoesc. 

 
Art. 30 Este Manual de Procedimentos do Trabalho de Conclusão de Curso – TCC do Curso 

de Administração entra em vigor após a sua aprovação pelo Conselho de Gestão – 
CONGES do Campus de São Miguel do Oeste. 

 
São Miguel do Oeste (SC), junho de 2012. 
 

 
 
 
 

Prof. Vítor Carlos D'Agostini 
Presidente do Conselho de Gestão 


