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FACULDADE CASA DO ESTUDANTE - FACE
Colegiado do Curso de Administragao
REGULAMENTO N°03/2006, DE 27 DEZEMBRO DE 2006.

Estabelece as normas para a elaboragdo de
trabalhos cientificos do curso de graduagdo em
Administracdo da Faculdade Casa do Estudante —
FACE.
O Coordenador do Curso de Administracao, no uso das atribuicbes que Ihe confere o art. 30,
inciso IX do Regimento Geral Unificado da Faculdade Casa do Estudante — FACE, bem como o

Projeto Pedagdgico do Curso, determina:

Capitulo |
Das Instrucoes Sobre Elaboracao de Projeto de Monografia/TCC

Secéo |
Dos Objetivos

Art.12 E de responsabilidade do professor da disciplina Metodologia do Trabalho
Cientifico, durante as aulas, instruir os alunos regularmente matriculados nessa
disciplina sobre os procedimentos e condicbes para a elaboracdo do Projeto de
Monografia/TCC.

Art.22 A coordenacdo do curso, deverd elaborar, um painel com as &areas de
interesse de orientacdo dos professores bem como o nimero de vagas oferecidas
para orientagdo por eles apresentados.

Art.3° O aluno poderd contatar um ou mais professores-orientadores antes da
decisdo sobre o tema da Monografia/TCC.

Paragrafo Unico: Esse contato ndo implica na garantia de sua vaga junto a
esses orientadores.

Art.4° Os Projetos de Monografia/TCC deverdao ser estruturados com base no

seguinte roteiro:
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I — Capa, contendo os dados da Instituicdo, o titulo do projeto, o(s)
nome(s) do(s) aluno(s) e o ano e cidade da realizagdo do projeto;

Il — Folha de rosto, contendo os dados da Instituigdo, o titulo do projeto,
o(s) nome(s) do(s) aluno(s), a identificacdo do Projeto o ano e cidade da
realizacdo do projeto;

Il — Introducdo (contexto, problema e justificativa);

IV — Objetivos (geral e especificos);

V — Hipo6teses (se houver);

VI — Procedimentos metodolégicos (Métodos e Técnicas de pesquisa);

VIl — Cronograma de atividades;

VIIl — Bibliografia inicial.

Art.52 A forma de apresentacdo dessas producbes esta detalhada a seguir e
torna-se por referéncia basica a NBR 6023/2000 e as publicagdes:
UFES/Biblioteca Central. Guia para normalizacdo de referéncias: NBR
6023/2000. Vitéria: A Biblioteca, 2001 e UFES/Biblioteca Central. Normalizacao e
apresentagdo de trabalhos cientificos e académicos: guia para alunos,
professores e pesquisadores da UFES. 5. ed. ver. e ampl. Vitéria: A Biblioteca,
2001.

Art.6 Além do disposto no Art. 2°, o Projeto de Monografia/TCC é instrumento
condicional na inscricdo para as vagas oferecidas pelos orientadores de
Monografia/TCC.

§ 12 O(s) aluno(s) devera(ao) inscrever o Projeto de Monografia/TCC, em
duas vias, indicando 12 e 2% opg¢ao de orientadores, junto ao coordenador do
curso respeitando o prazo de inscricdo, por ele determinado;

§ 22 A ndo inscricdo do Projeto de Monografia/TCC solicitando a
orientagcdo do trabalho implicara no ndo encaminhamento do processo de

Monografia/TCC a um possivel professor-orientador.
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Capitulo Il
Do Trabalho de Conclusao de Curso — Monografia/TCC

Secao |

Dos Objetivos

Art. 72 Monografia e TCC sao entendidos como um trabalho académico que preza
pela reflexdo sobre um tema ou problema especifico resultante de um processo
de investigacdo que implica analise critica, reflexdo e aprofundamento por parte
de quem a escreve ndo se caracterizando por sua extensao ou nivel de aprofundamento
do tema.

§ 12 A Monografia/TCC no curso de graduacdo (em Administracdo) e pos-
graduagcdo (em Gestdo Ambiental, Controladoria e Finangas e Engenharia de
Produgéo), poderdo ser das seguintes modalidades:

I — Analise critica da literatura a respeito de determinado tema, na area de
conhecimento especifico;

Il — Discussdo acerca de determinado tema, envolvendo alguma
contribui¢cdo ou aplicagao pratica na area de conhecimento especifica;

Il — Pesquisa original, na 4rea de conhecimento especifica.

§ 22 A monografia/TCC deverd ser elaborada de acordo com a habilitacao

em que o aluno estiver matriculado.
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Secéo ll
Da Escolha dos Orientadores

Art.82 Em datas determinadas pela Coordenacdo de Curso, os Projetos de
Monografia/TCC serdao encaminhados aos orientadores escolhidos que
observarao as especificacdes contidas em cada proposta a fim de concordarem,
ou nao, com a orientacao solicitada.

§ 12 Os Projetos encaminhados em 12 opcdo deverao ter respostas do
orientador solicitado num prazo maximo de 10(dez) dias a contar da ultima data
de entrega do Projeto ao Coordenador;

§ 22 Caso o Projeto ndo seja aceito pelo orientador em 12 opgdo, o0 mesmo
sera encaminhado para o orientador solicitado em 22 opgdo, o qual devera emitir
parecer sobre o aceite até no maximo 10(dez) dias a contar da data do
indeferimento da 12 op¢ao;

§ 32 Caso haja um numero maior de projetos do que o numero de vagas
oferecidas pelo Professor Orientador, o Projeto de Monografia/TCC serd utilizado
pelo professor orientador como critério de selegdo dos orientandos;

§ 42 Caso as duas opgdes de orientadores estiverem impedidas ou
esgotadas as possibilidades, o discente, devera optar por outro orientador
disponibilizado pela Coordenacgcao de Curso;

§ 52 Os Projetos que nédo atenderem as especificagbes apontadas no
Art.4° e 5° serdo devolvidos para reformulagdo, o que devera ser feito num prazo
de até 5(cinco) dias a contar da data de devolucao.

Art.92 O discente devera respeitar os prazos estipulados pela Coordenacgcao de
Curso para a apresentagcao de seu Projeto de Monografia/TCC, visando requisitar
a orientacdo de um professor orientador, caso contrario, ele podera ser
eliminado do processo de selecdo de vaga para Monografia/TCC no ano de sua

realizagéo.
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Art.102 Os discentes que tenham cursado a disciplina Metodologia Cientifica,
mas que, por algum motivo, ndo tenham sido matriculados em Monografia/TCC,
quando o fizerem, deverdo cumprir as condicdes previstas nos Art. 4°, 5° e 6°
deste Regulamento.

Paragrafo Unico: Serdo estipulados prazos especiais para alunos retidos,
trancados, transferidos e outros que nao se enquadram nos casos previstos
neste Regulamento, visando a apresentacdo do Projeto de Monografia/TCC e a

seleg¢do de orientador para a Monografia/TCC.

Secao Il

Do Processo de Orientacao

Art.112 Todos os professores da FACE poderdo ser orientadores de
Monografia/TCC desde que observada sua afinidade com o tema e area de
conhecimento e sua indicagcao pela Coordenacgédo de Curso.
Art.122 Cada orientador podera aceitar a orientagdo de, no méaximo:

I — 04(quatro) trabalhos (individuais ou em dupla) por semestre;
Art.132 As orientacdes deverdo acontecer, preferencialmente, nas dependéncias
da FACE e devem ser planejadas com antecedéncia, em comum acordo entre
orientador e orientando, por meio de um cronograma de desenvolvimento de
atividades.
Art.142 O orientador devera dedicar o equivalente a 1(uma) hora-aula semanal a
cada orientando ou dupla de orientandos em regime de plantdes,
supervisionados pelo Coordenador de Curso.
Art.152 A periodicidade das orientag6es serd semanal, podendo ser antecipadas
ou adiadas conforme acordo entre as partes.
Paragrafo Unico: As orientacées deverdo ocorrer no periodo de fevereiro a
dezembro, excetuando-se o més de julho, em virtude de recesso dos

professores.
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Art.162 As orientacdes poderdo ocorrer de forma grupal ou individual, de acordo
com as necessidades do(s) orientando(s), do desenvolvimento do trabalho e do
planejamento do orientador e devem acontecer no ano da realizagdo da
Monografia/TCC.

Art.172 As orientagdes deverdao ser registradas, conforme a ocorréncia de
orientacdes, pelos orientandos, em conjunto com o orientador, o qual é o
responsavel pelo encaminhamento dos relatérios, em impresso préprio, assinado
pelos orientandos e pelo orientador para posterior encaminhamento a
Coordenacado de Curso até o dia 15(quinze) de cada més e nas demais ocasides
em que for solicitado.

Paragrafo Unico: A Coordenacdo de Curso devera promover pelo menos uma
reunido por semestre com professores orientadores para avaliar a evolugado dos
processos de construcao das Monografias/TCC.

Art.182 O(s) discente(s) devera(ao) entregar ao orientador as tarefas mensais
previstas conforme cronograma estabelecido por eles dando-lhe ciéncia do
andamento da Monografia/TCC, a fim de que o orientador possa se reportar a
Coordenacao quando solicitado.

Paragrafo Unico: O ndo cumprimento do caput desse artigo podera acarretar ao

aluno o impedimento de sua orientagéo.

Secéao IV
Da Mudanca de Orientador e de Orientando

Art.192 E dado o direito de solicitar, junto a Coordenacdo de Curso, mudanca de
orientador e de orientando, uma vez verificada a impossibilidade de estabelecer
vinculo profissional entre eles ou, em caso de mudanga de area de interesse,
depois de esgotadas as negociagdes.

Art.202 A mudanca deverd ser solicitada pelo aluno ou pelo professor orientador
por meio de requerimento justificado e assinado junto ao Coordenador de Curso.

Art.212 Em casos excepcionais a decisdo cabera a Diregcdo da Faculdade.

Rua Mario Pimentel Rocha, n° 213, Jardins — Aracruz/ES
CEP: 29.190-390
telefax: (27) 3256 2319
www.facefaculdade.com.br
facefaculdade @terra.com.br




CE

Casa poEstupante

Secdo V
Da Apresentacao das Monografias e dos TCC

Art.222 A Coordenacdo de Curso devera preparar um calendario de apresentacao
para as Monografias/TCC.

Art.232 As Semanas de Apresentagdo das Monografias/TCC em Banca
Examinadora serdo abertas, principalmente, a comunidade académica.

Art.24° E de responsabilidade da Coordenacdes de Curso, organizar o periodo
de Apresentacdo das Monografias/TCC, com a colaboragcdo dos professores

orientadores.

Secao VI

Da Entrega de Monografia/TCC na Coordenacéao

Art.252 Os alunos que se encontram em processo de desenvolvimento de
Monografias/TCC deverdo entregar a Coordenagdo de Curso um formulario, em
data a ser fixada, preenchido pelo orientador e assinado pelo aluno e pelo
orientador, em que deve constar um PARECER analitico do professor orientador
apontando em qual estagio de desenvolvimento se encontra a(s)
Monografia(s)/TCC sob sua orientacao.

Paragrafo Unico: Todos os formularios a serem preenchidos com as anélises

dos orientadores encontram-se no site: www.facefaculdade.com.br e nos anexos

desse regulamento, e deverdo ser entregues em data oportuna.

Art.262 Em data a ser fixada, o(s) discente(s) devera(ao) retirar na Coordenacao
de Curso uma declaracdao denominada “Declaracdo de Liberacdo da
Monografia/TCC” que devera ser assinada pelo orientador “atestando” que o(s)

aluno(s) esta(ao) “apto(s)” a ser(em) submetido(s) ao processo de argliicdo e
defesa de seu trabalho junto a Banca Examinadora.

§ 12 Tal declaracdo devera estar devidamente assinada pelo orientador
por ocasido da inscricao definitiva da Monografia/TCC para defesa e acompanhar

0s 4(quatro) volumes do trabalho.
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§ 22 Se “ressalvas” apontadas pelo orientador fizerem parte da
“Declaracdo de Liberacdo da Monografia/TCC”, as mesmas serdo devidamente
anotadas (ipsum literis) no documento principal da apresentacdo da
Monografia/TCC que € a ATA DE DEFESA.

§ 32 A liberagcdo do orientador para que o(s) discente(s) possa(m)
inscrever-se no Processo de Arglicdo e Defesa nao garante sua aprovacao, o
que estard condicionada a proposi¢cdes apresentadas pelos examinadores no ato
da defesa.

Art.27¢ Em prazo a ser fixado pela Coordenagdo de Curso, enquanto
matriculados em Monografia/TCC, o(s) aluno(s) devera(ao) entregar 4(quatro)
volumes da versdo definitiva da Monografia/TCC para avaliacdo pela Banca

Examinadora, bem como um disquete 3'%

ou CD, contendo o texto do referido
trabalho em um Jdnico arquivo eletrébnico no formato *.doc. Nessa mesma
oportunidade, o(s) aluno(s) devera(ao) assinar a lista de entrega da
Monografia/TCC. Os 4(quatro) volumes inscritos, devem ser:

| — todos eles encadernados em espiral.

Paragrafo Unico: Desses 4(quatro) volumes, 3(trés) serdo devolvidos para o(s)
discente(s) para que procedam a entrega aos membros da Banca Examinadora e
ao orientador, juntamente com o convite oficial, bem como os critérios para a
avaliacdo e o protocolo de entrega, este que devera ser devolvido ao
Coordenador do Curso devidamente assinado pelos avaliadores, em prazo pré-
estabelecido. O volume restante ficard arquivado na Coordenacéo.

Art.282 Salvo em situacdo de gravidade justificada, o(s) aluno(s) que néao
entregar(em) a Monografia/TCC, em sua versdo definitiva, na data determinada,
perdera pontos na nota final, na razdao de 0,25 (vinte e cinco centésimos) para
cada dia letivo de atraso.

§ 12 Caso a entrega da Monografia/TCC em atraso decorra de motivos
ligados ao orientador, o(s) orientando(s) tem o direito de solicitar a entrega fora
do prazo. Para tanto, o orientador deve proceder ao preenchimento de um
requerimento, a ser encaminhado a Coordenag¢ao de Curso, justificando o motivo
do atraso na entrega da Monografia/TCC do seu orientando. O requerimento deve
estar assinado pelo(s) aluno(s) e pelo orientador.
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§ 22 A Coordenacdo de Curso procedera a anélise do requerimento bem
como se reunird com a Direcdo da Faculdade a fim de deliberarem sobre a
solicitacado apresentada.

§ 32 Os discentes que entregarem seus trabalhos e/ou documentacao
pertinente fora do prazo determinado pela Coordenagdo também estardo
obrigados a assinar a lista de entrega da Monografia/TCC.

Art.292 Uma vez depositada a Monografia/TCC na Coordenacgdo, ficam os
discentes impedidos de retira-la com o intuito de construir reformulacgdes,

modificacdes ou alteracdes de carater tedrico-metodolégico ou mesmo técnico.

Secao Vi

Da Banca Examinadora e do Processo de Avaliacao

Art.302 A Monografia/TCC sera avaliada por uma Banca Examinadora composta
por 3(trés) membros, podendo ser um deles um convidado da comunidade
portador de conhecimento pertinente ao tema abordado, um docente da FACE e o
Professor Orientador do Trabalho.

Art.312 O orientador da Monografia/TCC sera o presidente da Banca
Examinadora e deverd se responsabilizar pelo preenchimento da respectiva ata,
devidamente assinada por todos os membros da Banca Examinadora e pelo(s)
aluno(s).

Art.32¢2 Em casos especificos, de acordo com a particularidade do tema
desenvolvido pelo(s) aluno(s), a Banca Examinadora podera solicitar o parecer
de especialistas, técnicos ou pessoas de reconhecido saber acerca do mesmo.
Art.332 Ocorrendo a hipotese prevista no Art. 322, o parecer técnico devera
subsidiar a analise da Banca Examinadora, devendo constar em ata os aspectos
relevantes apontados no laudo, ndo cabendo ao especialista, atribuicdo de notas
nem composicdo da mencionada Banca.

Art.342 As Bancas Examinadoras serdo indicadas apds concordancia entre
orientando e orientador e que deverdo ser aprovadas pela Coordenacao de

Curso.
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Paragrafo Unico: Dos nomes indicados para a composicdo das Bancas
Examinadoras, quando se tratar de convidado externo, a Coordenagdo de Curso
podera solicitar a apresentacdo de um mini curriculum do convidado antes de
proceder a sua indicacdo para composicdo da Banca Examinadora.

Art.352 A relagcdo com a composicdo das Bancas Examinadoras devera ser
publicada, pelo menos, até 30(trinta) dias antes do inicio dos trabalhos de
argliicao e defesa dos trabalhos.

Art.362 A Direcdo da Faculdade podera contestar a composicdo da Banca
Examinadora, ouvida a Coordenacdo de Curso, caso nao lhes pareca adequada
ou que seja pouco representativa ou inexperiente para exercer de modo
satisfatorio tal atividade.

Art.372 O prazo para contestacdo é de até 5(cinco) dias Uteis apds a divulgacao
da Banca Examinadora.

Paragrafo Unico: A decisdo deverd ser comunicada ao(s) discente(s) e ao
orientador.

Art.382 Os membros da Banca Examinadora deverdo receber os trabalhos dos
alunos pelo menos até 20(vinte) dias antes da data da defesa para proceder a
andlise do trabalho.

§ 1°Aos membros da Banca Examinadora cabera a observacao dos critérios
de avaliagdao apontados no Quadro 1 (ANEXO G) para posterior atribuicao de
notas, devendo ser cada um dos critérios avaliados considerando-se como
pontuacdo valores de 0,00 (zero) a 10,00 (dez);

§ 2° A Banca Examinadora devera registrar na Ata de Apresentacido de
Monografias (Anexo D) somente o conceito representativo da nota, de acordo
com o Art. 40° § 2°;

§ 3°Em caso de plagio e outros motivos relevantes de carater técnico ou
ético deverao conduzir a impugnacéao do trabalho.

Art.392 Havendo impugnagdo, esta devera ser feita por escrito e devidamente
fundamentada e analisada pelos demais membros da Banca Examinadora.

§ 12 A referida impugnagédo impedirda o aluno de submeter-se a defesa do

seu trabalho perante a Banca Examinadora;
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§ 22 A impugnacao do Trabalho implica reprovagcdo, desde que aceitos os

motivos da impugnacdo pelos demais membros da Banca Examinadora, devendo-
se lavrar em ata os motivos da reprovacgao.
Art.40¢ A Banca Examinadora procederd a andlise da Monografia/TCC
atribuindo-lhe nota no valor de 0(zero) a 10(dez) seguindo-se as determinacdes
expressas nos critérios de avaliacdo expostos no Quadro 1 (ANEXO G)
apresentado anteriormente.

§ 12 A soma das trés notas parciais atribuidas pelos componentes da
Banca Examinadora (resultante do calculo da nota do trabalho segundo os
critérios de avaliacdo expostos no Quadro 1), divididas por 3(irés), resultara na
nota final da Monografia/TCC;

§ 22 O(s) aluno(s) que obtiver(em) nota final igual ou superior a 7(sete)
terd(do) a Monografia/TCC considerada aprovada, sendo as mesmas
classificadas conforme o intervalo de nota final a elas atribuidas:

I - 7,00-7,99 (Monografia/TCC “Regular”);

i - 8,00 - 8,99 (Monografia/TCC “Boa” abrangendo algumas
caracteristicas destacaveis);

i - 9,00 - 9,49 (Monografia/TCC “Otima”, mas que merece revisao
sugerida pela Banca Examinadora);

IV- 9,50 - 9,99 (Monografia/TCC “Excelente” e passivel de publicagcao
apés alteragdes sugeridas pela Banca Examinadora);

V—-10,00 (Monografia/TCC “Digna de Publicacao”).

§ 32 O(s) aluno(s) que néao obtiver(em) nota final igual ou superior a
7(sete):

| — terd(do) a Monografia/TCC considerada “Insuficiente” caso a nota final
for igual ou superior a 5(cinco) e inferior a 7(sete);

Il — sera(dao) reprovado(s), caso a nota final for inferior a 5(cinco),
devendo o(s) mesmo(s) ser(em) rematriculado(s) em Monografia/TCC, no ano
seguinte.

§ 42 Caso a Monografia/TCC seja considerada insuficiente, o(s)
candidato(s) tera(ao) até 10 dias, a contar da data da defesa, para proceder(em)
a re-elaboracao dos pontos destacados pela Banca Examinadora que,
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posteriormente, procedera novamente a analise da Monografia/TCC a fim de
emitir um parecer final sobre a mesma.

Art. 412 Salvo em situacao de gravidade justificada, o ndo comparecimento do(s)
aluno(s) a sessdo de arglicdo e defesa da Monografia/TCC, sem justificativa
fundamentada, implica automaticamente na sua reprovacao, devendo o(s)
mesmo(s) ser rematriculado(s) em Monografia/TCC, no ano seguinte.

Paragrafo Unico: A analise dos casos em que o(s) aluno(s) justificaram o nao
comparecimento a sessado de arglicdo e defesa cabera a Direcdo da faculdade,
ouvidas a Coordenacao de Curso.

Art.422 A avaliagcdo, registrada em Ata, serd realizada em 2 (duas) vias, sendo
uma arquivada na Coordenacao de Curso e a outra, afixada a Monografia/TCC.
Art.432 A defesa da Monografia/TCC devera seguir o seguinte procedimento para
arguicao:

a) A abertura devera ser feita pelo orientador, que é o presidente da
sessao;

b) O(s) discente(s) tera(ao), no total, até 20 minutos para a apresentacao
dos principais enfoques do seu trabalho e, caso o trabalho tenha sido realizado
em grupo, todos os componentes deverdo participar efetivamente da
comunicacdo dos enfoques do trabalho;

c) O 1° examinador terd até 10 minutos para fazer suas consideracdes
devendo realizar pelo menos um questionamento sobre o trabalho ao autor ou
componentes do grupo e o(s) discente(s) tera(ao), no total, até 10 minutos para
as respostas;

d) O 2° examinador tera até 10 minutos para fazer suas consideracdes
devendo realizar, também, pelo menos um questionamento sobre o trabalho ao
autor ou componentes do grupo e o(s) discente(s) tera(ao), no total, até 10
minutos para as respostas;

e) Poderéa haver réplica;

f) O orientador tera até 10 minutos para tecer consideragdes sobre as

atividades desenvolvidas pelo(s) orientando(s) durante o ano;
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g) Em seguida, candidato(s) e publico presentes deverao se retirar da
sala para que a Banca Examinadora possa proceder ao julgamento da defesa da
Monografia/TCC;

h) Candidato(s) e publico voltam a sala e o(s) aluno(s) recebe(m) a
decisdo da Banca Examinadora;

i) O orientador procederd aos agradecimentos de praxe e encerrara a
sessdo de Defesa da Monografia/TCC.

Art.442 O(s) aluno(s) que nao participar(em) efetivamente da apresentacdo da
Monografia/TCC sera(ao) penalizado(s) conforme apontamentos expressos nos
critérios de avaliagdo, descritos no Art. 41° deste Regulamento.

Paragrafo Unico: No caso dos trabalhos desenvolvidos em dupla, a nao
participacado efetiva de um ou mais integrantes acarretard penalizagdo na nota
final.

Secao VIl

Das Copias Entregues a Faculdade

Art.452 Apds a defesa, com a finalidade de compor o acervo da Biblioteca da
FACE, os alunos deverdo entregar uma cépia da Monografia/TCC, devidamente
assinada pelos membros da Banca Examinadora e contendo as modificacdes
sugeridas pela mesma, quando houver, na Coordenacdao de Curso, em via
encadernada em “capa dura”, nas cores Preto e Dourado, em data a ser definida
pela coordenagdo do curso.

§ 12 A ndo entrega da Monografia/TCC ou atraso na data especificada pela
coordenacao acarretara inadimplencia academica, sendo:

I — A ndao emissdo do diploma, para aqueles que nao esntregarem a
Monografia/TCC;

Il — Atraso na emissdo do processo de diplomagcao para os 6érgaos

competentes, para aqueles que atrasarem a entrega de suas Monografias/TCC.
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Paragrafo Unico: Além da Monografia/TCC revisados e encadernados em “capa
dura”, os alunos deverdo entregar apés as modificagbes sugeridas pela Banca,
gquando houver, uma via do trabalho revisado em um Unico arquivo eletrénico, em
formato *.doc, em disquete 3 2 ou em CD.

Art.462 As Monografias/TCC aprovadas em Banca Examinadora, com o intuito de
comporem o acervo da Biblioteca da FACE deverdao ser recomendadas pelos
Examinadores segundo parecer expresso na Ata da Defesa, além de terem
recebido nota final igual ou superior a 8,00 (oito).

Paragrafo Unico: As Monografias/TCC que ndo atenderem ao disposto no caput
deste artigo, bem como as que nao forem aprovadas pela Banca Examinadora,

deverado ser arquivadas na Coordenacao de Curso.

Secdo IX
Das Competéncias dos Responsaveis pelo Processo de Elaboracdao da Monografia/TCC

Art.47° Compete a Direcdo da Faculdade acompanhar o desenvolvimento do
processo de elaboragdo das Monografias/TCC por meio do Coordenador de
Curso.

Art.48° Compete a Coordenacao de Curso:

I analisar, juntamente com a Direcdo da Faculdade, a possibilidade de
processo diferenciado aos orientandos que se enquadrarem nos casos de doenga
ou de licenga-gestante;

Il analisar os casos de entrega de Monografia/TCC fora do prazo;

Il analisar os casos em que foram solicitadas mudangas de orientador e
de orientando, ou pelo(s) discente(s) ou pelo docente, uma vez verificada a
impossibilidade de estabelecer vinculo profissional entre eles ou, em caso de
mudanca de area de interesse;

IV elaborar a organizacao dos periodos de Apresentacdo das
Monografias/TCC juntamente com os professores orientadores;

V colaborar com a Direcdo da Faculdade nas analises das indicacdes de

convidados para composi¢cao das Bancas Examinadoras das Monografias/TCC;
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VI promover reunides junto aos professores orientadores;

VIl analisar, juntamente com a Direcdo da FACE, a possibilidade de
processo diferenciado aos orientandos que se enquadrarem nos casos de doenga
ou de licenga-gestante;

VIIl indicar os professores da FACE que poderdao ser orientadores de
Monografia/TCC;

IX indicar um professor-orientador nos casos em que as duas opg¢des de
orientadores apontadas pelo(s) discente(s), no seu projeto de pesquisa,
estiverem impedidas ou com as vagas oferecidas ja preenchidas;

X informar aos orientadores quanto aos procedimentos necessarios a
participacdo no processo de elaboracdo da Monografia/TCC e acompanhar o
desenvolvimento de suas atividades;

Xl organizar a efetivagdo do processo de elaboragcdao da Monografia/TCC,
propondo um cronograma com as atividades necessarias a sua concretizagao;

XIl organizar as Bancas Examinadoras, expedir Ilistagem da sua
composicdo, bem como o cronograma de apresentacdo, tomando ainda todas as
providéncias necessdarias ao seu bom andamento.

Art.49° Compete ao orientador de Monografia/TCC:

I acompanhar e orientar, metodologicamente, a elaboragcdo dos trabalhos
que foram por ele selecionados;

Il comunicar ao(s) orientando(s), com antecedéncia, quanto a
impossibilidade de comparecer a orientagdo agendada;

Il conhecer, profundamente, o presente Regulamento bem como as
deliberacdes da Coordenacao de Curso;

IV cumprir com os compromissos estabelecidos de participacdo em Bancas
Examinadoras apds a publicacdo do cronograma para as Defesas de
Monografia/TCC, respeitando as datas e horarios previamente definidos;

V elaborar cronograma de orientagdo junto com o orientando;

VI elaborar relatérios de orientacdo em impresso préprio e entrega-lo a
Coordenacao de Curso dentro do prazo previsto, conforme exposto no Art. 17°

deste Regulamento;
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VIl levar o(s) orientando(s) a refletir(em) sobre o objeto em estudo, numa
dimenséao tedrico e/ou pratica;

VIIl participar das reunides marcadas pela Coordenagédo de Curso.
Art.50° Compete ao orientando:

lapresentar a Coordenagao de Curso os relatérios solicitados;

Il encaminhar a Coordenacdo de Curso todos os documentos solicitados
nas datas definidas;

Il informar a Coordenacdao de Curso casos de doenca ou de licenca-
gestante com antecedéncia;

IV justificar os motivos de suas faltas em orientagdes agendadas junto ao
orientador;

V participar das reunides de orientacao sistematicamente.

Capitulo Il

Disposicoes Finais

Art.51° Os casos omissos neste Regulamento deverdo ser solucionados pela
Direcdo da Faculdade especificada, ouvida a Coordenacao do Curso.
Art.52° Este Regulamento entrard em vigor na data de sua publicagéo.

Aracruz, 27 de Dezembro de 2006.

ERICO COLODETI FILHO
Coordenador do Curso de Administracao
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ANEXO A
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CURSO DE ADMINISTRACAO

DECLARACAO DE COMPOSICAO DE BANCA DE AVALIACAO DE
TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO / MONOGRAFIA

A/C: Coordenaciao do curso de Administracio da FACE

Prezado Prof.

Conforme entendimentos verbais realizados entre as partes identificadas a seguir,
por meio deste, venho informar os dados necessarios a composi¢ao da banca de avaliagdo

do Trabalho de Conclusao de Curso do(s) aluno(s)

, do
curso de Administracdo com habilitacdo em desta
instituicao.

Para tal fim, seguem os dados abaixo discriminados.

Titulo do trabalho:

Membros da banca: (em letra legivel)
Prof. Orientador:

Prof. Convidado, oriundo desta instituicao:

Profissional convidado:

Data da defesa combinada entre os membros da banca e confirmada por este
orientador: de de 200_

Horario:

Sem mais para o momento.

Assinatura
Nome em letra legivel:

Professor orientador

Aracruz, de de 200_.
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ANEXO B
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CONVITE

A/C. Senhor

Prezado Sr.

Na qualidade de docente do curso de Administracdo da FACE — Faculdade Casa do
Estudante e em nome tanto da Direcao desta instituicdo quanto da coordenacao deste curso,

por meio deste, temos a honra de convida-lo para a composi¢do da banca de avaliacdo do

Trabalho de Conclusio de Curso do(s)
aluno(s)

A monografia intitulada: , que
se encontra sob minha orientacdo, serd defendida no més de nas

dependéncias da FACE, situada a Rua Mario Pimentel Rocha, 213 — Jardins, Aracruz/ES.
Para que a data e o hordrio da referida sessdo sejam marcados, aguardo confirmacao
com aceitacdo de presenca através de contato direto com este professor, o que deve

acontecer até o dia de de 200_ através das formas de contato mencionadas

abaixo.

Tel.
E-mail:

Sem mais para 0 momento.
Atenciosamente.

Professor orientador

Aracruz, de de 200 _.
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ANEXO C
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DECLARACAO DE LIBERACAO DE MONOGRAFIA / TCC

A/C: Coordenaciao do curso de Administracao

Declaro para 0s devidos fins que o trabalho
intitulado

, de autoria do(s)

aluno(s) do curso

de Administracdo com habilitacdo em esta em

condi¢cdes adequadas para ser submetido ao processo de argiiicdo e defesa
junto a Banca Examinadora.

RESSALVAS APONTADAS:

Esta declaracdo, que também visa a inscricdo definitiva da
monografia ora referenciada no processo de defesa, acompanha os quatro
volumes do trabalho encaminhado aos membros da banca de avaliagao.

Sem mais para o momento.

Assinatura

Nome em letra legivel:

Professor orientador

Aracruz, de de 200_.
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ANEXO D
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FACULDADE CASA DO ESTUDANTE
SERVICO DE SUPERVISAO DE MONOGRAFIAS
ATA DE APRESENTAGAO DE MONOGRAFIA
Aos dias do més de de 200 _,as __h___m, no auditdrio da Faculdade Casa

do Estudante, na presenca da Banca Examinadora, composta pelos membros: orientador

professor e professor/profissional  convidado
, 0(s) aluno(s) , que apresentou a monografia como elemento obrigatorio
para conclusdo do curso de Administragdo com Habilitagdo em , tendo como tema:

A Banca Examinadora, ap6s a apresentacao, reuniu-se reservadamente e decidiu pela Aprovagéao
com o conceito . Eu, professor , ha qualidade de presidente, lavrei a
presente ata que sera assinada por mim, pelos demais membros e pelo aluno.

Aracruz, de de 200_

Assinaturas:

e PrESIABNIE. ..
2= MEMDIO: ...t
3= MEMDIO: ..
114 To] () TP
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FACULDADE CASA DO ESTUDANTE

_ SERVICO DE SUPERVISAO DE MONOGRAFIAS
INDICACAO DE RESSALVAS E PARECER DA BANCA EXAMINADORA

1- IDENTIFICAGAO

Aluno:
Titulo da Monografia:

Data para devolugao do trabalho (versao final) corrigido:
Assinaturas:

N (=153 10 (=111 (=
= MEMDIO: e e
17/ 1=T ] o] o
ATUNO: et sttt sttt b e bttt eens

-I>CIDN—\

Ressalvas e parecer da Banca Examinadora:

Aracruz, de de 200_

Assinatura do Orientador:
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ANEXO E
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FACULDADE CASA DO ESTUDANTE
CURSO DE ADMINISTRACAO

ATENCAO: Este relatério de acompanhamento deve ser entregue a coordenaciio do
curso de Administraciao entre os dias 10 e 15 de cada més.

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DE MONOGRAFIAS /TCC
PARECER ANALITICO

TITULO DO TRABALHO:

PROFESSOR ORIENTADOR:

ALUNO (a)(s)

Habilitagdo:
( ) Producdo ( ) Sistemas de Informagao

INFORMACOES A SEREM FORNECIDAS PELO PROFESSOR ORIENTADOR:

Avaliacdo atual do estdgio de desenvolvimento do trabalho:

Forma:
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Conteiido:

Consideragoes:

Recomendagoes atualmente apontadas para o prosseguimento do trabalho:

De acordo com o parecer analitico (relatorio de acompanhamento) do més anterior, o(s)
aluno(s) incorporou as recomendacoes apontadas?

( )Sim ( )Nao ( )Parcialmente

Assinatura

Nome em letra legivel:

Aluno(s) e graduando(s)

Assinatura
Nome em letra legivel:

Professor orientador

Aracruz, de de 200_.
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ANEXO F

Rua Mario Pimentel Rocha, n° 213, Jardins — Aracruz/ES
CEP: 29.190-390
telefax: (27) 3256 2319
www.facefaculdade.com.br
facefaculdade @terra.com.br

29



30

CE

Casa poEstupante

FACULDADE CASA DO ESTUDANTE
CURSO DE ADMINISTRACAO

TERMO DE COMPROMISSO DE ORIENTACAO DE TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO DE GRADUACAO

Tendo em vista a atividade de elaboracao de monografia e visando a integralizagédo dos
créditos necessarios a obtencao do diploma de graduagdo em Administracdo pela FACE —
Faculdade Casa do Estudante, através deste, as partes identificadas neste documento

assinam o presente Termo de Compromisso. Dessa maneira:

1. O(s) Aluno(s) , através deste, solicita ao docente especificado no item 2
orientacao para o trabalho de conclusao de curso
intitulado ;

2. O referido trabalho devera ser entregue aos componentes da banca, sendo uma via
encadernada para cada um, pelo(s) aluno(s) supracitado até o dia __ de de
200_ observando-se o disposto no Artigo 27 do Regulamento de Monografia e de
Trabalho de Conclusdo de Curso — o trabalho mencionado no item anterior recebera
orientagdo do Professor . A assinatura e a aposi¢cao de um “de acordo” por
parte do docente, no presente documento, formaliza a concessao de orientacao para
monografia em questdo. Cabe salientar que no caso de troca de Professor/Orientador,

o mesmo devera ser formalizado através de um novo termo de compromisso.

Aracruz, de de 200_.

Assinatura
Nome em letra legivel:

Aluno(s) orientando(s)

Assinatura

Nome em letra legivel:

Professor(a) orientador(a)
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ANEXO G
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QUADRO 1 - Critérios de avaliagcao e pontuacao para Monografias/TCC (FACE) a serem seguidos por cada um dos examinadores

32

: & NOTA
CRITERIOS DE AVALIACAO ATRIBUIDA
a) adequacdo daforma e da apresentacdo dos seguintes itens:
e Objeto de pesquisa (delimitado);
I Introducéo e Justificativa e relevancia do tema da pesquisa; 0al0
e Objetivo(s);
e Hipdtese(s);
e Metodologia utilizada na pesquisa.
Il Fudamentacao a) estabelecimento da fundamentacéao tedrica/revisdo da literatura sobre o tema da pesquisa
:_(:éri(;a/Reviséo da | b) contextualizagdo da fundamentacdo tedrica/revisdo da literatura com o tema e o problema da pesquisa 0a10
iteratura
a) pertinéncia da coleta, andlise e interpretagéo dos dados e/ou informagdes
b) coeréncia da articulagdo entre os componentes internos da pesquisa:
e Problema
. e  Objetivo(s)
]| Proce’dlfnentos e Hipotese(s) 0a10
metodoldgicos e Fundamentacao tedrica/Revisao da literatura
e Metodologia
e Dados e/ou informacdes
¢) pertinéncia da bibliografia utilizada com relacédo ao problema e tema da pesquisa
IV Conclusao e/ou | a) compatibilidade da conclusédo e/ou recomendagdes apresentadas com a proposta e o desenvolvimento da pesquisa 0ai0
Recomendacées
V  Padrdao estrutural-|a) adequagdo da pesquisa a padronizagdo estrutural-formal recomendada fundamentado nas normatizagoes
formal da pesquisa estabelecidas pela Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT). 0ail0
Vi Apresentacao e | a) clareza na exposicéo dos pontos principais da pesquisa 0ai0
Defesa do trabalho b) nivel de esclarecimento as argliicdes proferidas pelos examinadores
NOTA DO TRABALHO MEDIA ARITMETICA DAS NOTAS ATRIBUIDAS A CADA ITEM AVALIADO NOTA
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