SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CONSELHO DO ENSINO, DA PESQUISA E DA EXTENSAO

RESOLUCAO N° 146/2009/CONEPE
Aprova Normas do Trabalho de Conclusédo de
Curso do Curso de Graduagéo em Secretariado
Executivo e da outras providéncias.

O CONSELHO DO ENSINO, DA PESQUISA E DA EXTENSAO da Universidade
Federal de Sergipeno uso de suas atribuicdes legais,

CONSIDERANDO a obrigatoriedade do trabalho final de curso corieidade de
sintese e integracdo de conhecimento para os QieggBsaduacao;

CONSIDERANDO que foram realizadas todas as alteracdes realipata®EAPE;
CONSIDERANDO a proposta apresentada pelo Colegiado do Curso;

CONSIDERANDO, o Parecer da Relator&ons? EDINEIA TAVARES LOPES, ao
analisar o processo n°® 15177/09-31,

CONSIDERANDO, ainda, a decisdo unanime deste Conselho, em suaidleu
Extraordinaria hoje realizada,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar as Normas do Trabalho de Concluséo de C{ir€&) do Curso de
Graduacgao em Secretariado Executivo, de acordocosoimexos.

Art. 2° Esta Resolucdo entra em vigor nesta data e revegaas disposices em
contrario.

Sala das Sessfes, 18 de dezembro de 2009

REITOR Prof. Dr. Angelo Roberto Antoniolli
PRESIDENTE em exercicio



SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CONSELHO DO ENSINO, DA PESQUISA E DA EXTENSAO

RESOLUCAO N° 146/2009/CONEPE
ANEXO |
REGULAMENTO DA DISCIPLINA DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Capitulo |
Das exigéncias legais

Art. 1° Este regulamento estabelece regras gerais solativamdes relativas as disciplinas de
Trabalho de Conclusédo de Curso — TCC | e TCC liegrantes do curriculo pleno do Curso de
Secretariado Executivo, desenvolvido sob a formavideografia, obrigatéria para integralizacdo dos
créditos e a obtencédo do titulo de graduacéao.

Art. 2° A exigéncia do trabalho de conclusdo do curscaesfaitma de monografia individual esta
embasada na Resoluc¢do n° 3/2005/CES/CNE, de 28de fle 2005 e do projeto pedagdgico do Curso
de Secretariado Executivo, Resolugao 75/2007(CONEPE

Art. 3° A apresentacao do trabalho de conclusédo de cursoato publico.

CAPITULO II
Dos Objetivos

Art. 4° O trabalho de concluséo de curso tera por objetin@xercicio académico que propiciara
ao estudante, antes da conclusdo do curso, a pjgartie de uma investigacdo sobre tema de seu
interesse, através da qual adquirira e aprofurctarhecimentos sobre a area de Secretariado Executiv
desenvolvendo andlises e critica de problemassgemrspecificos relacionados a realidade locabnmal
e nacional e de dimensdes mais abrangente.

Paragrafo Unico: A partir dos objetivos do trabalho de conclusdocdeso, a atividade de

pesquisa pretende:

I. contribuir com o Curso de Secretariado Executivorpeio das analises e interpretacdes da
realidade, através dos modelos desenvolvidos, case tadequada das metodologias
disponiveis;

II. estimular o estudante a aperfeicoar-se individymbéissionalmente no exercicio da pesquisa
e, em particular, no tratamento escrito de temhesBecretariado Executivo, e,

[ll. produzir trabalhos para o enriquecimento do acevdiblioteca na area de Secretariado
Executivo.

CAPITULO III
Das Finalidades do Professor de TCC le TCC Il

Art. 5° Coordenar as atividades relativas aos trabalh@®delusdo de curso a serem realizadas
pelos alunos do curso de Secretariado Executiveunprimento das exigéncias especificas, segundo as
atribuicdes conferidas ao professor:

I. sugerir e coordenar a distribuicdo dos temas apiedes pelos alunos entre os professores.
A adequacéo do tema e numero de trabalhos de sdnctle curso por docente sera decidida
em reunido com todos os professores do Curso det&eado Executivo;

II. indicar nomes dos professores para comporem ban@asinadoras com a finalidade de

avaliar os trabalhos de conclusé&o de curso;



lll. propor o calendério das atividades referentes sendelvimento da monografia e divulga-lo
posteriormente;
IV. indicar aos professores do Curso de Secretariadmuixo, 0 substituto do professor
orientador nos casos de impedimento do titular;
V. encaminhar ao colegiado as dificuldades e impassgeyidos na dinamica de realizacdo das
monografias, inclusive problemas especificos decéal orientador/orientando;
VI. entregar uma cépia do TCC a cada membro da bararaimadora, com antecedéncia de
quinze dias da data definida para a defesa;
VIl. encaminhar ao professor da disciplina de TCC adtesks das avaliacbes apresentadas pela
banca examinadora;
VIIl. fazer a entrega de uma cOpia em capa dura ao adtegie curso e outra a biblioteca do
trabalho aprovado e com a assinatura de todos wdbroe da banca examinadora;
IX. manter um arquivo contendo o registro de todadiaislades referentes a monografia, nas
dependéncias do Colegiado, para fins de consulta;
X. propor datas para as atividades a serem desema®lp@los docentes e discentes relacionadas
com a orientacao e avaliacdo dos TCC;
XI. estabelecer cronograma para a defesa dos TCC, e,
XIl. arquivar as atas e entregar as notas a Secreta@iardo de Secretariado Executivo.

CAPITULO IV
Da Orientacdo

Art. 6° Todos os docentes do Curso de Secretariado Exece8téo aptos a orientar os
estudantes no desenvolvimento da pesquisa e pmdocECC.

Paragrafo Unico: A escolha de um professor orientador de outro @ad®/Universidade
dependera da prévia apreciagéo do professor dalitiacde TCC do Curso de Secretariado Executivo.

CAPITULO V
Do Professor Orientador

Art. 7° Ao Professor Orientador compete:
I. avaliar a viabilidade da pesquisa, ponderando sabrelevancia do tema e condi¢cdes de
operacionalizac¢éo;
Il. orientar e avaliar o desenvolvimento da pesquisaesindante de forma sistematica,
indicando fontes bibliograficas, estatisticas ¢&rimsentos de coletas de dados;
lll. apresentar este Regulamento ao orientando e dgleseu fiel cumprimento;
IV. orientar todos os aspectos do trabalho, desdeeoseatos relacionados a conteudo, até os
relacionados as normas técnicas de apresentagélagip do texto;
V. presidir a banca examinadora do TCC gue estejalsnbrientacao;
VI. o tempo disponibilizado para orientagéo, para ehlzos, sera de até 2 horas semanais por
professor orientador;
VIl. 0s encontros semanais deverao ser registradogleandiopria (anexo Ill), contendo dados
sobre o0 encontro e assinatura do aluno e orientador
VIIl. ser& considerado um minimo de 10 encontros no s&mes

Art. 8° No impedimento da participacdo do professor tador nas atividades normais de
orientacdo, as atribuicdes da orientacdo ficaréargo de novo professor orientador, cuja indicagia
feita em comum acordo entre o aluno e professodidagplinas de TCC I e TCC Il.

Art. 9° O professororientador poderd pedir o afastamento da orientaigiadeterminado
estudante, por meio de justificacdo por escrito.

Paragrafo Unico: A autorizacdo para o afastamento s6 se dara gpésiacdo de um outro
orientador indicado pelo professor do TCC, umaaastas as justificativas apresentadas.



Art. 10. O estudante podera solicitar ao professor dasptlisas de TCC | e TCC Il a mudanca
de seu orientador, por iniciativa propria, fazeada justificacao por escrito, e obtenha o seu idefato.

CAPITULO VI
Do Orientando

Art. 11. Na disciplina de TCC | o aluno ira elaborar o pimjée pesquisa. Na disciplina de TCC
Il o aluno ir4 executar a pesquisa e elaborar aogmaifia sobre a orientagcdo de um professor designad
pelo professor responsével pelas disciplinas de TETCC |I.

Art. 12. O aluno devera assinar o termo de compromissoriéatacdo, juntamente com o
orientador e professor da disciplina, para fingldgenvolvimento do Trabalho de Concluséo de Curso,
conforme Anexo Il.

Paragrafo Unico: Apresentar-se regularmente a orientacdo, confodegerminacdo do
orientador.

CAPITULO VII
Da Banca Examinadora da Defesa do TCC

Art. 13. A banca examinadorserd composta por trés professores especificagaaia TCC,
indicada em comum acordo entre professor de TCGraptador do trabalho.

Paragrafo Unico: O professor orientador do TCC sera o presidentbati@a examinadora do
estudante sob sua orientacao.

Art. 14. Cada membro da banca examinadora receberd dsguwoféa disciplina de TCC uma
cépia do trabalho do aluno para leitura e avaliacdm a antecedéncia minima de quinze dias da data
marcada para sua defesa.

Art. 15. Os trabalhos encaminhados aos membros da bano@nexira serdo considerados
definitivos, ndo sendo permitida sua devolucao pafimulacdes e/ou corregdes, antes de sua daliag
pela banca examinadora.

Art. 16. Sao atribuicdes dos membros da banca examinadora:
l. reunir-se em local, data e horario previamentebetaido pelo professor da disciplina para
avaliar o trabalho escrito e a defesa oral do T€@@forme os termos deste regulamento;
II. preencher o formulario de Avaliacdo de TCC (aneXpd a Ata da Defesa (anexo V) e
encaminha-la ao professor do TCC logo apés a ddieszesma.

CAPITULO VI
Da Avaliacdo

Art. 17. Avaliacdo do trabalho da disciplina de TCC | serénédia aritmética das notas do
professor da disciplina de TCC e do professor tagor.

Art. 18. A avaliacdo do trabalho de TCC Il constara de dtagas:
I. avaliacdo do texto com nota maxima de 4;
Il. defesa oral do trabalho com nota maxima de 6.

Paragrafo Unico: O resultado final sera obtido através da somandisos | e Il deste artigo.

Art. 19. O académico terd no maximo vinte (20) minutos meq@or sua monografia a banca
examinadora.

Paragrafo Unico: A banca examinadora podera formular questées ie gedarecimentos sobre
o tema desenvolvido, sobre partes/aspectos daipasgautras informagdes que julguem pertinentes.
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Art. 20. O resultado final da avaliacdo pela banca exarpitgadevera ser expresso por meio de
notas.

§ 1°A nota maxima atribuivel é 10.

§ 2°Sera considerado aprovado o aluno que obtivermiitana de (5) cinco.

8§ 3°A nota obtida pelo académico sera comunicada épgs a defesa da monografia. O ato de
aprovacao s6 sera efetivado apds a entrega peff@raga da verséo final do TCC, com as devidas

correcdes exigidas pela banca examinadora, no praxono de 30 dias.

Art. 21. N&o se podera recorrer de qualquer decisdo tomeldabpnca examinadora, sobre os
aspectos que lhe competem no exercicio da avalgacC.

Art. 22. O TCC considerado excelente pela banca examinagaeberd a aprovacdo com
recomendacéo para publicacéo.

Art. 22. O aluno que nao entregar o TCC ou que ndo searpaegpara a apresentacdo oral, sem
motivo justificado, a critério do professor do Quide Secretariado Executivo, sera automaticamente
reprovado, podendo apresentar novo TCC, somentsenwestre letivo seguinte, de acordo com o
calendario académico.

Art. 23. Os casos omissos neste regulamento serdo trapmdosColegiado do Curso de
Secretariado Executivo.

Art. 24. Este regulamento entra em vigor nesta data.

Sala das Sessfes, 18 de dezembro de 2009




SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CONSELHO DO ENSINO, DA PESQUISA E DA EXTENSAO

RESOLUCAO N° 146/2009/CONEPE

ANEXO I
TERMO DE COMPROMISSO DE ORIENTACAO

O (a) estudante (a) , matriculado (a) na
disciplina “Trabalho e Conclusdo de Curso no &esdre inicia a realizacdo do Projeto de
Pesquisa, sob a orientacdo do (a) professor (@jtador (a)
Sendo dever do (a) aluno (a) comparecer aos ensodé orientacdo agendados com o (a)
professor (a), bem como se comprometer a seguioasas contidas no Regulamento de
realizacdo de Trabalho de Concluséo de Curso.

De acordo, assinam:

Professor da Disciplina

Orientador

Estudante

Sao Cristévao, de de 20



SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

RESOLUCAO N° 146/2009/CONEPE
ANEXO IlI

REGISTRO DE ENCONTROS DE ORIENTACAO

CONSELHO DO ENSINO, DA PESQUISA E DA EXTENSAO

ORIENTADOR:
ESTUDANTE:
Data Conteudo trabalhado Assinatura do Assinatura
Estudante Professor
Data Encontro suspenso/ motivo Assinatura do Assinatura
Estudante Professor




RESOLUCAO N° 146/2009/CONEPE

ANEXO IV

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CONSELHO DO ENSINO, DA PESQUISA E DA EXTENSAO

FICHA DE AVALIACAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURS O

Titulo:

Aluno (a):

Orientador (a):

Aspectos Avaliados:

CRITERIO NOTA MAXIMA | NOTA ATRIBUIDA
Problema e Hipoteses 0,5
Devem ser bem formulados, coerentes com o fema
e com os objetivos
Objetivos 0,5
Devem ser viaveis, exequiveis, claros e coerentes
com a proposta de estudo.
Metodologia 1,0
Deve estar adequado ao tipo de estudo e descrever
com clareza os meios utilizados para responder ao
problema e aos objetivos do estudo. O instrumento
para coleta de dados deve estar adequagdo a
proposta do estudo.
Fundamentagéo Tedrica 1,0
Deve possuir fontes bibliograficas confiaveis,
fundamentando a pesquisa e abordando a tematica
do estudo As bibliografias devem ser varigdas
(incluir livros, artigos, dissertactes, teses,,ete)
atualizada podendo conter classicos.
Redacéo 1,0
Deve ser clara, coerente, com grafia corfeta,
objetiva e de facil compreensdo. Deve seguir as
normas da ABNT.
Apresentacdo do Projeto 6,0
O aluno deve apresentar dominio e clareza do
contetdo, usar corretamente a linguagem ¢ o0s
materiais audiovisuais, bem como ter capacidade
de sintese ao responder questionamentos.
TOTAL 10,0




RESULTADO FINAL

( ) aprovado ( ) aprovado com sugestbes( ) recomendadas reformulacdes (n&o
atribuir nota)

Nota:

Parecer da banca:

Assinatura Banca:

Assinatura Estudante




SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CONSELHO DO ENSINO, DA PESQUISA E DA EXTENSAO

RESOLUCAO N° 146/2009/CONEPE

ANEXO V

ATA DE DEFESA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Aos dias do més de do adoiglenil e reuniu-se a banca
examinadora composta pelo(a) professor(a) orientar(a),
do Nucleo de Secretariado Executivo do Centro éadlas Sociais Aplicadas — UFS, e pelo(a)
professor(a) , do Curso de

, para examinar o Trabalho decl@xfo de Curso do Curso de
Graduacédo em Secretariado Executivo (Bacharelatit)lado

degzg(al)
, Matricula n° . Procedeu-se a
arguicdo, finda a qual os membros da banca reursearpara deliberar, decidindo por
unanimidade pela aprovacdo da Monografia com a nota . Para constar foi lavrada a

presente ata, que vai datada e assinada pelosradores.

Cidade Universitaria Prof. José Aloisio de Campos, de de

Professor Orientador
(Nucleo de Secretariado Executivo)

Professor convidado
(Departamento de )

Professor convidado (Departamento de)
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