MEC - UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
CONSELHO DE ENSINO E PESQUISA

RESOLUCAO N.° 350/2012

EMENTA: Aprovagao do Regulamento
de Trabalhos de Conclusao do Curso de
Graduagio em Administragao Publica.

O CONSELHO DE ENSINO E PESQUISA da UNIVERSIDADE
FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas atribui¢des e considerando o que consta
do Processo n.° 23069.051642/12-20,

RESOLYVE:

Art. 1° - Fica aprovado o Regulamento de Trabalhos de Conclusao do Curso
de Graduagio em Administracao Publica, do Instituto de Ciéncias Humanas e
Sociais de Volta Redonda.

Art. 2° - O referido Regulamento entrara em vigor a partir da data de sua
publicacio, revogadas as disposi¢oes em contrario.

EOTEE SR S S 3

Sala das Reunides, 01 de agosto de 2012

SIDNEY LUIZ MATOS DE MELLO

Presidente no Exercicio

De acordo.
ROBERTO DE SOUZA SALLES

Reitor



(anexo da Resolugéo CEP n° 350/2012)

REGULAMENTO DE TRABALHOS DE CONCI:USAQ DE CURSO
DO BACHARELADO EM ADMINISTRACAO PUBLICA

O Colegiado do Curso de Administracdo Publica da Universidade Federal Fluminense — UFF, de acordo com o
Regulamento dos Cursos de Graduacao, resolve regimentar o Regulamento de Trabalhos de Concluséo de Curso, que
passa a contar com a seguinte redagao:

Capitulo |
Definig¢Bes preliminares

Artigo 1° - A elaboracdo, apresentacdo e aprovacdo de um Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) é requisito
obrigat6rio para obtencdo do titulo de Bacharel em Administragdo Plblica. O TCC devera resultar de pesquisa
académica, alinhada ao Projeto Pedagdgico do Curso, a ser conduzida individualmente, sob os principios da
metodologia cientifica.

Artigo 2° - Para elaboracdo do TCC é imprescindivel a padronizacdo, definida pela Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT), por normas da Universidade Federal Fluminense e por orientaces do Colegiado do Curso.

Artigo 3° - A fraude na elaboragéo do TCC, seja por meio de plagio ou outras formas, constitui falta gravissima.

Paréagrafo Unico: Caso o orientador ou algum membro da banca tenha fortes razdes para supor que o TCC foi
fraudado, o0 mesmo devera comunicar o fato ao Colegiado do Curso para providéncias. Comprovando-se o plagio, o
estudante serd penalizado, podendo ser desligado da universidade, conforme o Artigo 53 do Estatuto e Regimento
Geral da UFF.

Capitulo 11
Da coordenagéo do curso de administracdo publica

Artigo 4° - Compete a coordenacao do Curso de Administracdo Puablica:

i. manter na Secretaria do Curso um arquivo com toda documentagéo referente a elaboragdo e apresentacéo
dos Trabalhos de Conclusdo de Curso;

ii. encaminhar a versdo final dos TCCs aprovados para a Biblioteca do Campus Aterrado, garantindo o
acesso para consulta a comunidade académica;

iii. providenciar o arquivamento, em meio digital, dos TCCs aprovados.

Capitulo 111
Da coordenacéo dos trabalhos de concluséo de curso

Artigo 5° - A Coordenacdo de TCC do curso de Administragdo Publica serd composta por um professor permanente
do curso.

81° Na modalidade presencial, esta coordenagdo sera composta pelo(s) docente(s) responsavel(is) pelas disciplinas
Prética de Pesquisa Social | (VADO00131) e Prética de Pesquisa Social 11 (VAD00132).

82° Na modalidade semipresencial esta coordenagéo sera composta pelo(s) docente(s) responsavel(is) pela cadeia de
disciplinas Seminarios em Gestdo Municipal (EAD11049, EAD11050, EAD11051 e EAD11058), Seminarios em
Gestdo da Saude Publica (EAD11055, EAD11056, EAD11057 e EAD11060) e Seminarios em Gestdo
Governamental (EAD11052, EAD11053, EAD11054 e EAD11059).



Artigo 6° - Compete a Coordenagdo de TCC:

i. divulgar as linhas de pesquisa contidas nos projetos pedagdgicos do curso de Administracdo Publica
(modalidades presencial e semipresencial). Essas linhas deverdo ser seguidas para a elaboragdo dos TCCs;

ii. definir procedimentos relativos a elaboragdo, acompanhamento, orientacéo e avaliagdo dos TCCs;

iii. aprovar a designacdo de membros para as bancas examinadoras dos TCCs;

iv. avaliar e propor altera¢fes neste Regulamento;

v. convocar reunides ordinarias e extraordinarias (envolvendo orientandos, orientadores e a Coordenagao do
Curso) referentes a coordenacédo dos TCCs;

vi. elaborar e divulgar o calendéario semestral para entrega e apresentacdo dos TCCs concluidos e
previamente aprovados pelos orientadores, bem como organizar e divulgar a composicdo das bancas
examinadoras;

vii. providenciar locais e horarios destinados as apresentagdes publicas dos TCCs;

viii. elaborar e manter atualizadas as atas e demais registros das apresentacdes e avaliagdes dos TCCs. A
Secretaria do curso podera prestar suporte nessas atividades;

ix. solicitar ao autor do TCC aprovado, ap0s apresentacdo publica, uma cépia impressa da versao final
(encadernada com capa dura), com 0s eventuais ajustes sugeridos pela banca examinadora, em prazo a ser
estipulado pelo proprio coordenador de TCCs. Solicitar, ainda, uma cépia em CD néo regravavel, ambos
para posterior arquivamento;

X. divulgar, a cada semestre letivo, os nomes dos professores e/ou tutores em condi¢des para orientar;

xi. solicitar aos orientadores um plano semestral das atividades de TCC, que devera ser elaborado pelos
alunos;

Xxii. aprovar, a cada semestre letivo, a relagdo de alunos, orientadores e projetos em desenvolvimento;

xiii. aprovar a alteragdo de orientadores em casos especiais;

xiv. monitorar e divulgar o nimero de alunos orientados por professor orientador.

Capitulo IV
Do professor orientador

Artigo 7° - Os orientadores dos Trabalhos de Concluséo de Curso serdo indicados pela Coordenagédo de TCC, exceto
no caso da modalidade semipresencial, em que a orientacdo sera realizada por um tutor presencial em cada pdlo,
selecionado e capacitado para esse fim.

Artigo 8° - Para ser orientador sera necessario:

i. possuir, no minimo, o titulo de Especialista (Pés-Graduagédo Lato Sensu);

ii. que a data de término do contrato de trabalho do docente seja posterior a data prevista para a apresentacéo
do TCC, no caso de professor substituto ou professor temporario;

iii. que a formacdo do discente ou sua atual linha de pesquisa sejam compativeis com o tema ou com a
abordagem metodoldgica que o discente deseja desenvolver em seu TCC.

Artigo 9° - Compete aos orientadores:

i. assinar, manifestando sua concordancia, o Termo de Compromisso de Orientagdo de TCC. Haverd um
termo para cada Trabalho de Conclus&o de Curso que aceitar orientar;

ii. participar, sempre que necessario, das reunides ordindrias e extraordinarias convocadas pela Coordenagéo
de TCC;

iii. aprovar (ou recusar) o tema e a abordagem metodol6gica indicados pelo aluno para o desenvolvimento
do TCC;

iv. auxiliar na elaboracéo do projeto de pesquisa e em seu desenvolvimento;

v. observar o cumprimento de prazos estabelecidos para o desenvolvimento e para a reda¢do do TCC;

vi. acompanhar a producao textual do orientando;

vii. orientar o trabalho do discente, indicando alternativas tedricas e metodoldgicas, procedimentos para
coleta, sistematizacdo e analise dos dados e, ainda, auxiliando-o na redagao do texto final;



viii. notificar a Coordenacéo de TCC, por meio do Termo de Encaminhamento para Apresentagédo de TCCs,
que o relatério de pesquisa esta concluido e em condicdes de ser avaliado. Solicitar a defini¢do de data, hora
e local para apresentagdo publica do mesmo;

ix. quando ndo for possivel, por parte do orientador, dar continuidade ao processo de orientagdo, solicitar
formalmente a Coordenacgéo de TCC o desligamento de tal fungéo.

Capitulo V
Do aluno orientando

Artigo 10° - O aluno orientando devera estar regularmente matriculado no curso de graduacdo em Administracao
Publica (seja na modalidade presencial ou semipresencial).

Artigo 11° - Para que tenha inicio o processo de orientagdo, o aluno orientando deverd ter cursado, com
aproveitamento, as disciplinas “Métodos e Técnicas de Pesquisa” e “Metodologia da Pesquisa” (na modalidade
presencial) e “Metodologia de Estudo e Pesquisa em Administracdo” e “Seminario Tematico 111" (na modalidade
semipresencial).

Artigo 12° - O aluno devera escolher o tema que deseja pesquisar e elaborar um projeto para o0 TCC. Ao fazé-lo,
devera respeitar as énfases especificadas nos projetos pedagégicos das modalidades presencial e semipresencial do
Curso de Administracdo Publica.

Artigo 13° - A definicdo do orientador, no curso presencial, se dard em fungédo do tema escolhido pelo aluno. Caso o
professor aceite a orientacdo, deverd formaliza-la por meio do Termo de Orientacdo de TCC, que deverad ser
encaminhado a Coordenacéo de TCC. Na modalidade semipresencial, a defini¢do do orientador se dara com base nas
Linhas de Formacdo Especifica (LFE) ofertadas pelo curso, e serd formalizada por meio do envio do Termo de
Orientacdo de TCC a Coordenagdo de TCC.

Artigo 14° - A partir da definicdo do orientador, ambos deverdo, de modo consensual, estabelecer a rotina de
orientacdo.

Artigo 15° - A elaboragdo do Trabalho de Conclusdo de Curso é de inteira responsabilidade do aluno. No entanto, o
disposto neste artigo ndo exime o orientador de suas atribuicGes especificas, detalhadas no Artigo 9° deste
Regulamento.

§ 1° O ndo cumprimento, pelo aluno, de seus deveres em relagdo a proposta de pesquisa podera acarretar sua
reprovacdo nas disciplinas “Préatica de Pesquisa Social 1” (VADO00131) ou “Préatica de Pesquisa Social I1”
(VADO00132), no caso da modalidade presencial. Esse fato, na modalidade semipresencial, poderd acarretar a
reprovacdo na cadeia de disciplinas “Seminarios em Gestdo Municipal” (EAD11049, EAD11050, EAD11051 e
EAD11058), “Seminarios em Gestdo da Salde Publica” (EAD11055, EAD11056, EAD11057 e EAD11060) e
“Seminarios em Gestdo Governamental” (EAD11052, EAD11053, EAD11054 e EAD11059).

8 2° O aluno é responsavel pela autenticidade e pela originalidade de seu trabalho. Portanto, devera informar-se
sobre os principios éticos da escrita académica, notadamente em relacdo ao contetdo da “Cartilha sobre Plagio
Académico da UFF”.

Artigo 16° - O processo de orientacdo poderé ser interrompido pelo aluno, por meio de documento escrito, que
devera informar a Coordenacdo de TCC as razfes da interrupgdo. Mediante a formalizagdo, a Coordenagéo de TCC
indicaré outro professor para orientacdo (na modalidade presencial) e promovera a alteracdo da Linha de Formacédo
Especifica do aluno (na modalidade semipresencial).

Artigo 17° - Compete ao aluno orientando:

i. comparecer as reunides, cujos temas estejam relacionados ao TCC, sejam elas convocadas pela
Coordenacdo de TCC ou pelo professor orientador;



ii. manter contato regular com orientador, a fim de submeter o trabalho parcialmente realizado a avaliagéo e
receber orientagdes necessérias a continuidade das atividades de pesquisa;

iii. cumprir os prazos definidos pelo orientador para a realizacdo do plano de trabalho e/ou cronograma de
atividades, bem como, cumprir os prazos definidos pela Coordenagéo de TCC;

iv. atender as sugestdes do orientador e as normas deste Regulamento no que concerne ao processo de
elaboracdo e apresentacdo do TCC;

v. apresentar e defender seu TCC perante a Banca Examinadora, em dia, hora e local estabelecidos pela
Coordenacdo de TCC do Curso de Administracdo Puablica;

vi. entregar as copias do TCC aos membros da Banca Examinadora no prazo estabelecido pela Coordenagéo
de TCC;

vii. entregar & Coordenagdo de TCC o documento final, completo e corrigido, com eventuais ajustes
sugeridos pela banca. O documento devera ser disponibilizado: a) em cépia fisica, com capa dura, dentro
das normas estabelecidas pela Coordenacdo de TCC e b) em meio digital, no formato Portable Document
Format (PDF), em CD ndo-regravavel e identificado (com o nome completo do aluno, o nimero de
matricula, o curso e 0 ano de conclusao).

Capitulo VI
Da banca examinadora e da apresentacdo publica

Artigo 18° - Todo TCC devera ser avaliado por uma Banca Examinadora em processo de defesa publica, no qual o
aluno deverd apresentar sua pesquisa e se submetera a arguicdo da banca.

Artigo 19° - A Banca Examinadora devera ser integrada por, no minimo, 03 (trés) membros: o Orientador e dois
professores da Universidade Federal Fluminense, sendo um desses, preferencialmente, o Coordenador de TCC.

§1° O Coordenador de TCC podera convidar um membro externo & UFF para composi¢do da Banca Examinadora,
desde que este demonstre notorio saber.

§2° O Coordenador de TCC designard um professor como suplemente da banca examinadora, ndo sendo necessaria
sua participacéo, exceto no caso de auséncia de um dos membros.

83° A banca sera presidida, na modalidade presencial, pelo Professor Orientador e, na modalidade semipresencial,
pelo Coordenador de TCC. No segundo caso, se 0 Coordenador de TCC néo integrar a banca, a presidéncia cabera ao
Orientador.

Artigo 20° - A deliberacdo da Banca Examinadora quanto ao resultado da defesa publica seré secreta. A nota final
devera ser obtida, preferencialmente, por consenso. Ndo havendo consenso, a nota final seré resultante da média
aritmética simples das notas individuais.

81° O resultado da defesa puablica poderd ser expresso de trés formas: Aprovacdo, Aprovagdo Condicional e
Reprovacdo. A nota minima para aprovacao do TCC é 6,0 (seis virgula zero).

§2° No caso de Aprovacdo Condicional, a banca solicitara ao aluno alteracdes ou corre¢es no TCC. A nota da banca
¢ informada considerando as alteragdes ou correcfes solicitadas. O orientador serd o responsavel por aferir se as
modificacOes solicitadas foram, de fato, realizadas, dentro do prazo estabelecido pela banca. A nota somente serd
langada no sistema académico se o orientador informar a conformidade final do TCC.

§3° No caso de Reprovacédo, 0 aluno ndo poderd apresentar o trabalho no semestre corrente, devendo matricular-se
novamente na disciplina “Pratica de Pesquisa Social I1” (no caso do curso presencial) ou “Seminario em Gestdo
Municipal 1V” ou “Seminario em Gestdo Governamental IV” ou “Seminario em Gestdo da Salde Pdblica 1V~
(segundo sua LFE, na modalidade semipresencial).



Capitulo VII
Das disposices gerais

Artigo 21° - No caso de alunos que venham transferidos de outras institui¢des, prevalecerd o disposto neste
regulamento.

Artigo 22° - Os casos omissos serdo resolvidos, em primeira instancia, pelo Coordenador de TCC e, em Ultima, pelo
Colegiado do Curso de Administragdo Publica.

Artigo 23° - Este regulamento entrard em vigor a partir da sua aprovacdo pelo Colegiado do Curso de Administracdo
Publica.



