UNIVERSIDADE DE SAO PAULO
FACULDADE DE ECONOMIA,
ADMINISTRACAO E CONTABILIDADE
FEA/USP

Departamento de Administragéo

CURSO DE GRADUACAO EM
ADMINISTRACAO

Manual de Trabalho de

Conclusao de Curso

2016






Sumario

L INEFOAUGED ...ttt ettt 5
1.1 ODJELIVOS A0 TCC .t 5
1.2 Co0rdenacao A0 TCC .....uviiiii et 6
1.3 CONLALOS ...ttt ettt 6

2 INOIMAS 0O TCC ...ttt ettt 7
2.1 FOIMALOS ...ttt ettt 7
2.2 Deveres do professor OrieNtador ..........eeiviiiieii e 7
2.3. Deveres do OrENTANCO .......co.viriiieiie e 8

3 Processo de matricula e escolha do professor orientador............cccoooveiieiiieniinninnn, 10
3.1 Requisitos para MAtriCUlA ..........ccooiuieiiiiie s 10
3.2 Processo de MatriCUla..........couviiiieiiieiie s 10
B3 PrAZOS ..o 12

4 Diretrizes para a elaborag@o do TCC ........oveiiie i 13
4.1 Principios de €SColha do TCC.......ccoiiieiiiie e 13
4.2 FOrmatos SUQEIIAOS .....ccvvveeieieeeiiee e et sttt stte et e e e e e et e e e e e aae e 14

4.2.1 Trabalho com método CIentifiCo...........cccveiieiiiiiiieieee 16
4.2.2 Trabalho de confec¢@o de plano...........cccveeiiiiiiiii e 17
4.2.3 Relato técnico fundamentado ............ccevveiieiiiiieiieecee e 18
4.3 Desenvolvimento d0 TCC ..o 19
4.4 ReQUISITOS MINIMOS ....ccvvieeiiiie e eiee sttt e e e e e s e e srne e 20
BATTOC | et 21
AA2TCC et 22
T (T (V<] (o T U P S OPRPPPR 23
5.2 AValiaCd0o 0 TCC....oi it 23
5.3 Critérios sugeridos para a avaliagdo de TCC I e Il ..cooovvevveiiiiiieiiieceece 25
5.3.1 Pesos sugeridos para composicdo da nota do trabalho escrito (TCC I)....... 25



5.3.2 Pesos sugeridos para composicdo da nota do trabalho escrito (TCC 11) .....26

5.3.3 Sugestao de critério para avalialo ............ccoerieriiiiiiiieiice e, 27
6 Premiagdo dos melhores trabalhos - Prémio Ruy Leme ..., 33
APENDICES ..ottt 35

Atualizado em NOVEMBRO/2015.



1 Introducéo

1.1 Objetivos do TCC
O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) é um requisito para obtencéo
de diploma de Bacharel em Administracdo. Mas o TCC deve ser encarado
como algo muito além de uma exigéncia formal: € um dos pontos altos na
formacdo do Administrador, possibilitando que o aluno integre o0s
conhecimentos adquiridos durante a graduagdo na elaboracdo de um

trabalho de pesquisa que marca a conclusao de seu curso.

O Departamento de Administracdo da FEA-USP entende que a confeccéo
do TCC é um diferencial competitivo na vida profissional e académica de
seus egressos. O exercicio de elaborar, organizar e redigir um TCC gera
competéncias valorizadas nas organizacOes de alto desempenho e que séo
apontadas como um dos principais gargalos na formacéo profissional do

administrador de empresas.

Os formatos sugeridos pelo Departamento de Administracdo para a
elaboracdo do TCC sdo compostos por trabalhos com método cientifico,
trabalhos de confeccédo de plano e relato técnico fundamentado, estando
de acordo com o artigo 9 da Resolugdo CNE/CES n° 4/2005.

No Departamento de Administracdo da FEA/USP o TCC ¢ elaborado
durante dois semestres (preferencialmente os dois ultimos do curso), com
matricula nas disciplinas EAD 600 (TCC I) e EAD 601 (TCC II).

Nas proximas secdes, serdo apresentados o processo de matricula e

escolha de orientador, os regulamentos e normas para elaboracdo e
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avaliacdo do TCC, os direitos e deveres do aluno e do professor

orientador, bem como a descri¢do dos formatos aceitos de TCC.

1.2 Coordenacédo do TCC
A Coordenacéo do Trabalho de Conclusdo de Curso € conduzida por uma
equipe de professores do Departamento de Administragdo, com
representantes de todas as areas e por representante da Secretaria de

Graduagéo:

— Profa. Adriana Marotti de Mello - Operacgdes

— Profa. Alessandra de Avila Montini - MQI

— Profa. Graziella Maria Comini - GPO

— Prof. Guilherme de Farias Shiraishi — MKT

— Prof. Jodo Mauricio Gama Boaventura - ADMG
— Prof. Nuno Manoel Martins Dias Fouto - ECO

— Profa. Rosana Tavares — FIN

— Prof. Wilson Aparecido de Costa Amorim - GPO
— Sra. Daniela Ozella Fonseca - SGEAD

1.3 Contatos

Secretaria de Graduacgéo: sgead@usp.br

Toda a comunicacédo da Secretaria de Graduacao e da Equipe de
Coordenacéo de Trabalho de Concluséo de Curso sera feita pelo
e-mail institucional (@usp.br) e no portal da disciplina no
sistema Moodle.




2 Normas do TCC

2.1 Formatos

Quanto ao formato, os trabalhos deverdo seguir a diretriz da USP para

elaboracéo de dissertacoes e teses.

(http://www.teses.usp.br/index.php?option=com content&view=article&i
d=52&Itemid=67)

2.2 Deveres do professor orientador

Todos os professores do Departamento estdo aptos a orientar alunos de
TCC | e TCC Il. A atividade de orientacdo faz parte da carga didatica

obrigatoria.

Cada professor pode orientar no maximo quatro trabalhos (TCC I e Il) em
um semestre letivo, salvo excecbes a serem discutidas e aceitas pela

coordenacéo do TCC.

E dever de cada professor prover de forma periddica e sistematica a
orientacdo para que o aluno elabore seu TCC. O aluno é inteiramente
responsavel pela elaboracdo do TCC, mas o orientador deve atestar sua

pertinéncia e qualidade.

A orientacdo se dara em reunibes pré agendadas e acordadas entre
orientador e orientado. Sugere-se um minimo de duas reunibes por

semestre.


http://www.teses.usp.br/index.php?option=com_content&view=article&id=52&Itemid=67
http://www.teses.usp.br/index.php?option=com_content&view=article&id=52&Itemid=67

Durante o semestre, o professor orientador deve avaliar o0 andamento dos
trabalhos do orientado, realizando o devido “feedback” e documentando a
frequéncia do aluno as reunides e demais atividades desenvolvidas,

utilizando o Formulério B (Apéndice 2).

A avaliacdo de TCC | e TCC Il devera ser feita de acordo com as

exigéncias e padrdes relativos aos trabalhos descritos neste Manual.

2.3. Deveres do orientando

A elaboracéo e aprovagdo do TCC é um requisito para obtencdo do titulo
de Bacharel em Administracdo - ou seja, € mandatério para a formatura do

aluno.

O aluno deve estar regularmente matriculado na disciplina de TCC | ou
TCC 1l para poder receber a orientacdo e entregar o TCC para ser
avaliado. O TCC deve ser preferencialmente elaborado durante os dois

ultimos semestres do curso.

O Formulario “A” (Escolha do Orientador e Tema de Trabalho, Apéndice
1) deve ser preenchido, assinado pelo aluno e pelo orientador e entregue
na Secretaria dentro do prazo estipulado pelo calendario escolar. A
entrega do Formulario A é obrigatdria para matriculados em TCC 1 e
TCC IlI. E o documento que permite que a Comissdo de TCC e Secretaria
de Graduacdo desenvolvam todos os processos de distribuicdo de
orientadores e avaliacdo dos trabalhos. O aluno que n&o entregar o
Formulario A nos prazos estipulados pelo calendario escolar podera

ficar prejudicado no processo de escolha de orientador e avaliagdo de
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seu trabalho. Para o TCC I, o Formulario A representa a formalizacdo do
vinculo entre orientador e orientando e para os matriculados em TCC Il
servira de base para que a Comissdo de TCC e Secretaria de Graduagéo

organizem as avaliagdes de posters e indicacdo de segundo avaliador,

O comparecimento as reunides de orientacdo e demais atividades previstas
no ambito das disciplinas € obrigatorio - frequéncia é um dos requisitos

para aprovacao.

A entrega dos trabalhos em TCC I e 11 deve ser feita respeitando os prazos
estipulados pela SGEAD e divulgados através do cronograma do
semestre. Em nenhuma hipdtese, serdo aceitos trabalhos fora dos

prazos.

O aluno e inteiramente responsavel pela elaboracdo de seu TCC. O
orientador avalia, sugere modificagbes e corre¢bes, mas o autor do

trabalho € o aluno.

O aluno deve conduzir seu trabalho de pesquisa “com honestidade
intelectual, objetividade e imparcialidade, veracidade, justica e

responsabilidade”’.

Lembramos que a pratica de plagio em trabalhos
cientificos é crime, previsto no Cdédigo Penal (artigo 184) e na
Constituicdo Federal (artigo 5°., inciso XXVII). O aluno deve seguir as
orientacdes estabelecidas no Manual de Etica em Pesquisa da FEA (vide

Manual do Aluno do Curso de Graduagdo em Administracéo, cap.8)

' Fonte - Manual de Boas Praticas em pesquisa - FAPESP  Vide:

http://www.fapesp.br/boaspraticas/FAPESP-Codigo_de_Boas_Praticas_Cientificas_jun2012.pdf



3 Processo de matricula e escolha do professor orientador
3.1 Requisitos para matricula

Os semestres ideais para matricula em TCC | sdo: 7°.semestre (diurno) e

9° semestre (noturno). TCC | é pré-requisito para TCC II.

A matricula em TCC | somente sera efetivada para alunos que estiverem

no minimo, a trés semestres de concluir o curso.

3.2 Processo de matricula

TCCI

Nas 2 (duas) interagdes de matricula® os alunos aptos a cursar 0 TCC |
deverdo se matricular na turma relativa a area de conhecimento em que

desejam desenvolver o trabalho:

Turma 01 - Administracdo Geral

Turma 02 - Gestéo de Pessoas em Organizacoes
Turma 03 - Finangas

Turma 04 - Marketing

Turma 05 - Métodos Quantitativos e Informatica
Turma 06 - Operacg0es

Turma 07 - Economia das Organizacgdes

As vagas nestas turmas/areas sao limitadas a disponibilidade de orientacédo

dos docentes, e a selecdo dos alunos serd feita automaticamente pelo

2 vide datas no site: http://www.ead.fea.usp.br/eadonline/index.htm
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Sistema Jupiter, seqguindo a ordem de prioridades descrita no material:
INFORMACOES GERAIS SOBRE A MATRICULA INTERATIVA.
A inscricdo do aluno em uma turma/area é garantida, obedecendo-se a
prioridade estabelecida sistema de matricula interativa. O aluno que
desejar trocar de turma (area) devera fazé-lo até, no maximo, o periodo de

Retificacdo de Matricula.

Apos a escolha de area, o aluno devera indicar o tema de sua pesquisa e 0
orientador de sua preferéncia, respeitando a area selecionada pelo sistema
Jupiter, via formulério préprio disponibilizado via “Google Docs”. O
aluno pode selecionar até 3 orientadores, em ordem de preferéncia. Esse
procedimento ¢ OBRIGATORIO e essencial para a alocacdo dos

alunos entre os professores/orientadores.

TCC I

Nas 2 (duas) interacbes de matricula, os alunos de TCC Il deverdo se
matricular em uma turma Unica, pois suas vagas ja estardo garantidas com

os professores/areas do TCC I.

TROCA DE PROFESSOR ORIENTADOR
Em casos excepcionais serd possivel a troca de professor orientador. Para
isso, 0 aluno deve enderecar e-mail a Secretaria de Graduacgéo

(sgead@usp.br), com cdpias aos dois professores orientadores envolvidos,

informando a mudanca.

Importante: Caso o aluno seja orientado por um professor de outro
departamento/unidade da USP, ele devera seguir os procedimentos

descritos neste manual.
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3.3 Prazos

Cronograma para o TCC I°:

Alunos que faréo o TCC | no primeiro
semestre civil

Alunos que fardo o TCC I no segundo
semestre civil

DEZEMERO/ Matricula e escolha do orientador para o
JANEIRO o s
primeiro semestre do ano seguinte (*)
MARGO Entrega do Formulario A
Encontro obrigatério do TCC |
JUNHO/ Matricula para o TCClI no segundo semestre Matricula e escolha de orientador para o
JULHO *) . segundo semestre (*)
Entrega do TCC | e Form. B para Orientador.
AGOSTO Entrega do Formulario A
Encontro obrigatério do TCC |
NOVEMBRO Matricula para 0 TCC Il no primeiro semestre

do ano seguinte (*)
Entrega do TCC | e Form. B para Orientador.

Cronograma para o TCC I1°:

Alunos que fardo o TCC Il no primeiro
semestre civil

Alunos que fardo o TCC Il no segundo
semestre civil

DEZEMBRO/ Matricula para o primeiro semestre do ano
JANEIRO seguinte (*)
MARCO Entrega do Formulario A
MAIO Reunido de orientagdo sobre os posters
JUNHO/ Apresentacao dos posters Matricula para o segundo semestre (*)
JULHO Entrega eletrénica do TCC Il (*) e do Form. B
ao orientador
AGOSTO Entrega do Formulario A
OUTUBRO Reunido de orientacéo sobre os posters
NOVEMBRO Apresentagdo dos posters

Entrega eletrdnica do TCC Il (*) e do Form. B
ao orientador.

(*) Matricula (TCC I e TCC 1) o aluno fard a matricula selecionando uma das

sete areas no Jupiter Web. Em junho/julho e dezembro/janeiro indicara o

orientador para o semestre seguinte. As matriculas serdo efetuadas pelos

3 O detalhamento das datas sera feito através do “Calendario de Atividades”, divulgado no inicio de
cada semestre no site do Departamento: http://www.ead.fea.usp.br/eadonline/index.htm
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critérios atuais do Jupiter Web (nimero de vagas para cada area e prioridade

para alunos com melhores médias e no Gltimo ano do curso).

4 Diretrizes para a elaboracdo do TCC

4.1 Principios de escolha do TCC

Os critérios de escolha do tema do TCC do curso de Administracdo da
FEA-USP séo pautados pelo comprometimento, prioridade, oportunidade
e novidade (TURATO, 2003). O comprometimento se da com o
engajamento do aluno nas atividades exercidas para execugdo do TCC. A
prioridade se da na preferéncia de temas com relevancia cientifica e/ou
cultural na &rea de conhecimento da Administracdo. A oportunidade se da
preferéncia do uso dos recursos publicos ofertados pela Universidade de
S&o Paulo, associadas a circunstancias pessoais do aluno no momento de
execucdo do TCC. A novidade se da pela escolha de projetos de TCC de
alcance original ou que contribuem para a melhoria ou consolidacdo do

conhecimento cientifico na area de administracao.

A escolha do TCC deve respeitar as qualidades e habilidades necessarias
ao pesquisador: capacidade de comunicacdo, capacidade intelectual,
habilidades relativas a tecnologia da informacéo, organizacdo do tempo e
de recursos, motivacdo, independéncia e perseveranca (COLLIS.
HUSSEY, 2003). A busca do tema deve comegar com um assunto numa
ampla area tematica no qual o aluno possua afinidade e interesse. E com
auxilio do orientador restringir o interesse para um topico plausivel de
estudo. (BOOTH, COLOMB, WILLIAMS, 2008)
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A escolha do tema de TCC devera estar de acordo com 0s principios que
norteiam a definicdo do bacharelado em administragdo definidos pela
CNE/CES N° 4/2005:

Art. 3 - O Curso de Graduacdo em Administracédo
deve ensejar, como perfil desejado do formando,
capacitacdo e aptiddo para compreender as questdes
cientificas, teécnicas, sociais e econdmicas da
producédo e de seu gerenciamento, observados niveis
graduais do processo de tomada de decisdo, bem
como para desenvolver gerenciamento qualitativo e
adequado, revelando a assimilagdo de novas
informacdes e apresentando flexibilidade intelectual e
adaptabilidade contextualizada no trato de situacOes
diversas, presentes ou emergentes, nos varios
segmentos do campo de atuacdo do administrador.

4.2 Formatos sugeridos

Os formatos sugeridos pelo Departamento de Administracdo relacionados
a TCC estdo de acordo com o artigo 9 da Resolucdo CNE/CES n° 4/2005.
Os formatos sugeridos sdo compostos por trabalhos com método
cientifico, trabalhos de confeccdo de plano e relato técnico

fundamentado.

Os resultados dos trabalhos ou relato escolhido serdo considerados de
dominio publico. Cabe ao aluno escolher dentro do formato indicado para
execucdo de seu TCC o método que contenha os procedimentos de campo
que resguardem as informacdes de carater confidencial das Organizacdes
estudadas, ou da privacidade dos individuos pesquisados. Trabalhos com

método cientificos que utilizam seres humanos séo passiveis de aprovacgéo
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prévia de comités de ética de pesquisa existentes nas devidas instituicdes

credenciadas.

Todos os formatos sugeridos devem levar em conta a possibilidade da
confeccdo de um artigo baseado no trabalho final do TCC Il para
potencial publicacdo em revistas especializadas na area de administracao,
bem como na confeccdo de um poster com os resultados parciais
alcancados no decorrer da execucdo do TCC Il para divulgacdo publica
nas dependéncias da FEA-USP.

A critério do aluno e de seu professor orientador, o TCC podera ser
substituido por um artigo publicado ou com aceite para publicacdo em
periddico identificado com conceito Qualis/CAPES como B2 ou superior.
Para que esse artigo seja aceito como trabalho de concluséo de curso, deve
atender aos seguintes quesitos: 1) o aluno deve ser o autor principal e ter
como coautor o seu professor orientador; 2) o professor orientador deve
fazer parte do Departamento de Administracdo da FEA/USP. Se o artigo
for aceito para publicacdo em periddico identificado com conceito
Qualis/CAPES como B2 ou superior, antes do inicio do trabalho de
conclusdo, poderd até substituir ambas as disciplinas: TCC 1 e |II.
Entretanto, se o aluno desenvolver o trabalho de conclusdo no formato de
artigo e ndo obtiver o aceite para a publicacdo, devera apresentar seu TCC
nos formatos padronizados neste manual (trabalhos com método
cientifico, trabalhos de confeccdo de plano e relato técnico

fundamentado).
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4.2.1 Trabalho com método cientifico

Os trabalhos com método cientifico considerados pelo Departamento de
Administracdo e que sdo sugeridos para o TCC sdo classificados pelo tipo
de pesquisa adotada. Os tipos de descritos neste manual sdo classificados
em: Experimentos quantitativos; Estudos quantitativos e Estudos

qualitativos.

Experimentos Quantitativos: S&o exemplos de experimentos
quantitativos:  Projetos  pré-experimentais; Projetos experimentais
verdadeiros; Projetos quase-experimentais; bem como Processos de ensaio
e/ ou modelagem matematica (Ver MIGUEL et al. 2010) incluindo
pesquisa  operacional,  programacdo  matematica,  estocastica,

recursividade, heuristica, etc.

Estudos Quantitativos: S8 exemplos de estudos descritivos
quantitativos: Estudos longitudinais; Estudos transversais; Estudos
descritivos simples; Estudos univariados; Estudos multivariados;
Levantamentos populacionais; Levantamentos baseados em amostragem
probabilistica; Levantamentos baseados em amostragens néo

probabilisticas etc.

Estudos Qualitativos: Sdo exemplos de estudos qualitativos: Estudos de
caso baseado em métodos cientificos reconhecidos (ex: Robert Yin e/ou
Robert Stake); Estudos ou experimentos qualitativos baseados em ciéncias
sociais como etnologia, antropologia, sociologia e histéria; Estudos ou
experimentos qualitativos baseados em premissas fenomenoldgicas;

Estudos ou experimentos qualitativos baseados em realidades do
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imaginario; Estudos com técnicas de analise de conteddo de Bardin;

Laddering; Ground Theory etc.

Outras formas de classificagdo e organizacdo dos trabalhos dissertativos
com método cientifico poderdo ser aceitas de acordo com 0s principios e
orientacdes metodoldgicas dos orientadores. Os tipos de pesquisa poderdo
ser benquistos com abordagens dedutivas ou indutivas, exploratorias ou
conclusivas, bem como teoria aplicada ou basica (COLLIS. HUSSEY,
2003).

Os trabalhos com método cientifico devem ter como resultado o
cumprimento de um objetivo geral de pesquisa. (Um objetivo de pesquisa
é formulado por meio de um verbo de acdo de descobrimento. Diante
desse conceito, ndo é finalidade de uma pesquisa cientifica alterar o
estado da realidade administrativa pesquisada, mas sim diminuir a lacuna

de conhecimento cientifico dessa area do conhecimento).

4.2.2 Trabalho de confecgdo de plano

Os trabalhos de confeccdo de plano considerados pelo Departamento de
Administracdo e que sdo sugeridos para o TCC séo classificados por trés
escopos de abrangéncia na organizacdo: Planejamento funcional
(administracdo geral, finangas, marketing, gestdo de pessoas, métodos
quantitativos e informatica, producdo e economia das organizagGes);
Planejamento de uma unidade de negocios, de um negécio ou de uma
nova organizacdo; Planejamento corporativo. S&o aceitos TCC de
empresas de pequeno, medio e grande porte, desde que o aluno demonstre
acesso as informacdes e compreensdo das etapas necessarias para a

consubstancializagdo do planejamento num plano detalhado (Ver
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CAMPOMAR, 1984). Os planejamentos podem refletir situagcoes

presentes ou passadas das organizagdes pesquisadas.

Os trabalhos de confeccdo de plano devem ter como resultado o
cumprimento de um objetivo gerencial. (Um objetivo gerencial €
formulado por meio de um verbo de acdo de alteracdo da realidade
administrativa descrita. Normalmente um objetivo gerencial busca a
alteracdo da realidade administrativa em termos de eficiéncia e eficicia
dentro do escopo gerencial pretendido. Diante desse conceito, ndo €
finalidade de um plano somente entender o estado da realidade
administrativa, mas sim alterar essa realidade com a presenca de um grau
de incerteza ajudando no crescimento da organizacdo em suas areas
funcionais, competitivas e/ou corporativas. No caso de um plano para uma
nova organizacdo, o objetivo geral poderd ser a projecdo de mercado
potencial, de custos operacionais, de retorno financeiro, de implantacéo da

organizacao etc.).

4.2.3 Relato técnico fundamentado

O relato técnico é resultante de uma narrativa de fatores que descrevem,
propdem ou prescrevem uma solucdo para problemas enfrentados pelas
organizacdes. Sdo exemplos reais ou imaginarios de aplicacdo de
conceitos difundidos na area da administracdo e contribuem como fonte
de evidéncias para novos conceitos, processos e teorias administrativas. A
escolha do tema de TCC baseado no relato técnico deve levar em
consideracédo a capacidade técnica do aluno em desenvolver um texto em
formato narrativo e de possuir acesso as informacgdes necessarias para

finalizagéo do TCC.
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A elaboracdo do relato técnico é disciplinada pela técnica de redacéo.
Busca-se inicialmente nesse tipo de trabalho uma situacdo-problema em
um contexto organizacional especifico e diante dos fatos apresentados é
descrito em wuma linha temporal todas as acdes realizadas pela
organizacdo. Deve-se formalizar no relatério todas as documentacdes,
numerarios, depoimentos, e impressdes do pesquisador na construcdo da
narrativa, bem como rica fundamentacdo teorica acerca dos itens
conceituais presentes no relato. Como produto final do relato técnico
espera-se a definicdo de um diagnostico administrativo, um prognastico
administrativo e/ou uma confrontacdo da realidade narrada com conceitos
estabelecidos na administracdo. O inicio, desenvolvimento e término da

acao narrada no relato técnico pode estar no passado, presente ou futuro.

Os principios de tema do relato técnico devem ser mais rigidos do que 0s
de trabalhos com método cientifico. Espera-se do aluno um
amadurecimento maior sobre seu comprometimento, prioridade,

oportunidade e novidade no desenvolvimento de seu TCC.

4.3 Desenvolvimento do TCC

No desenvolvimento do TCC, é fundamental a realizacdo de Reunides
periédicas com o Professor Orientador. Para efeito de aprovacdo de
frequéncia, sd0 necessarias duas reunides presenciais entre
orientado/orientador, com registro de presenca (Vide Formulério B).
Sugere-se que aluno entre em contato (via email USP) com o orientador
logo apos sua definicdo e acerte com o docente as datas e periodicidade

para realizacdo dos encontros de orientacao.
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O responsavel pela execucdo do trabalho é o aluno, o papel do orientador
é auxilia-lo na definicdo do recorte de pesquisa, na busca por referéncias
bibliograficas, na definicdo do método e na execucdo da pesquisa. A
responsabilidade pelo cumprimento da agenda e das datas de entrega € do

orientado.

E direito do orientado receber orientacéo e avaliagdo de seu trabalho pelo
orientador, que deve disponibilizar no minimo, 2 datas para reunides

presenciais.

No TCC |, prevé a realizagdo de 1 (um) encontro, com presenca
obrigatoria para os alunos matriculados em TCC I, com professores da
coordenacdo, para apresentacdo de topicos relacionados a normas e

elaboracédo do TCC.

Como parte da avaliagdo do TCC II, prevé-se a realizacdo de sessdo de
exposicdo de poésteres com os resultados parciais da pesquisa (vide
cronograma de execugdo do TCC).

4.4 Requisitos minimos

O conteddo minimo exigido em cada etapa de elaboracdo do TCC | e Il

para cada formato aceito segue abaixo:
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441 TCCI

Trabalhos com método cientifico
- Introducéo

- Questdo Pesquisa/ Objetivos / Contextualizacdo problema
- Revisdo Bibliografica

- Pesquisa em artigos, livros, relatérios, dados secundarios que
auxiliem na resposta as questdes de pesquisa e na elaboracdo de
hipdteses/proposicoes
- Método de Pesquisa

- Método deve estar definido, justificado e planejado
- Cronograma para conclusédo das pesquisas de campo e conclusdo do
TCC

Trabalhos de confeccéo de plano / Relato técnico fundamentado.
- Introducéo

- Questdo Pesquisa/ Objetivos / Contextualizacdo problema ou
negocio a ser desenvolvido
- Diagnostico da situacao atual (Analise de
demanda/oferta/macroambientes para Plano de Negdcios e diagnostico da
empresa no caso de Plano Profissional)
- Cronograma para conclusdo das pesquisas de campo e conclusdo do
TCC
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442 TCCII

Trabalhos com método cientifico

Contetdo de TCC | revisado de acordo com a avaliacdo feita pelo
orientador, mais:

- Resultados da Pesquisa de Campo

- Discussdo dos Resultados

- Conclus6es / LimitagGes da Pesquisa

Trabalhos de confeccéo de plano / Relato técnico fundamentado.
Contetdo de TCC | revisado de acordo com a avaliagdo feita pelo
orientador, mais:

- Proposta do Plano de Negocio ou Plano de Acgédo a ser desenvolvido
(Concepcdo do Negdcio / Dimensionamento das Operagbes / Analise
Econdmica Financeira)

- Discussdo dos Resultados

- Conclus6es / LimitagGes da Pesquisa
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5 Processo de avaliacao

5.1 Frequéncia

Tanto para TCC | quanto TCC Il, frequéncia minima é um requisito para

aprovacao.

O aluno deve estar presente em no minimo duas reunides presenciais com
0 orientador por semestre, com comprovacao de assinatura (Formulario
B).

Em TCC I, além das reunides com o professor orientador, o aluno
também deve comparecer ao encontro realizado com a coordenagio.

Este encontro sera realizado durante o periodo letivo.

Em TCC II, além das reunides com o professor orientador, esta prevista a
sessdo de apresentacdo de poOsteres. Nesta sessdo, a presenca do aluno

autor do TCC é obrigatoria.

5.2 Avaliacdo do TCC

O TCC é avaliado levando-se em consideracdo a qualidade do texto
apresentado (em relacéo a forma e redacao), bem como a pertinéncia do
tema pesquisado para a Administracdo; a qualidade e abrangéncia do
levantamento bibliografico realizado; a adequacdo do método de pesquisa
utilizado; a qualidade dos resultados obtidos e sua discussdo. Esta

avaliacdo é realizada considerando-se o0 estagio de maturidade do aluno
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graduando em Administracdo da FEA/USP, ou seja, em um dos melhores

cursos oferecidos na América Latina.

Para o TCC I, a avaliacdo é feita apenas pelo professor orientador:

O contetdo minimo exigido para os diferentes formatos aceitos é
apresentado no item 4.4.1. A avaliacdo é baseada no roteiro sugerido no
item 5.3. O trabalho deve ser entregue diretamente para o professor
orientador, dentro do prazo estipulado no Calendario de Atividades do
semestre. O professor, dentro do prazo estabelecido no Calendario,

preenche o formulario B correspondente e o entrega na secretaria.

Para o TCC Il, o processo é realizado em duas etapas:

1. Avaliacdo de apresentacdo no formato de poOster — Avaliacdo
realizada por comissdo avaliadora designada por cada area tematica,
durante a sessdo de apresentacdo de poOsteres de TCC Il. Nesta sesséo, 0
aluno devera apresentar o trabalho e responder a questionamentos feitos a

critério do avaliador.

2. Avaliacdo do trabalho escrito - O trabalho escrito deve ser entregue
em uma via (encadernada) para o professor, e mais uma em meio
eletrénico via Moodle, dentro do prazo estipulado no Calendario de
Atividades do semestre. Na ocasido, o aluno também deve entregar a
“Declaragao de Respeito a lei de Direitos Autorais” assinada. O TCC sera
avaliado pelo orientador e mais um professor do departamento, conforme
critério sugerido abaixo, no item 5.3. Caso a discrepancia entre as duas
notas das avaliacOes seja superior a 3 pontos, um terceiro professor sera
designado para avaliar o trabalho. A nota final do trabalho escrito sera a

meédia simples das avaliagdes realizadas.
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O professor, dentro do prazo estabelecido no Calendario, preenche o
formulario B correspondente e o0 entrega na secretaria, juntamente com a

“Declaracao de Respeito a lei de Direitos Autorais”.

3. Nota final : 20% Apresentacdo poster + 80% Avaliagcdo trabalho

escrito.
5.3 Critérios sugeridos para a avaliagdo de TCC I e 11

5.3.1 Pesos sugeridos para composicdo da nota do

trabalho escrito (TCC I)

Modalidade trabalho com método cientifico

Item de Avaliacdo Peso
1. Adequacdo do formato proposto | 30%
em relacdo ao objeto estudado
2. Adequacdo do Método Proposto | 20%
3. Revisdo da Literatura ou|20%
levantamento de referéncias
4. Planejamento do Cronograma de | 10%
Pesquisa
5. Redacdo e Correcdo Gramatical 20%

Modalidade trabalho de confeccdo de plano e relato técnico

fundamentado

Item de Avaliacdo Peso
1. Adequacdo do formato proposto | 30%
em relacdo ao objeto estudado
2. Diagnéstico da Situacdo Atual 20%
3. Revisdo da Literatura ou|20%
levantamento de referéncias
4. Planejamento do Cronograma de | 10%
Pesquisa
5. Redacéo e Correcdo Gramatical 20%
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5.3.2 Pesos sugeridos para composicdo da nota do

trabalho escrito (TCC I1)

Modalidade trabalho com método cientifico

Item de Avaliagdo Peso
1. Adequacdo do formato proposto | 10%
em relacdo ao objeto estudado
2. Consecucdo do Objetivo Geral | 40%
Proposto
3. Adequacéo do Método Proposto | 15%
4. Revisdo da Literatura ou |15%
levantamento de referéncias
5. Redacdo e Corregdo Gramatical 20%

Modalidade trabalho de confeccdo de plano e relato técnico

fundamentado

Item de Avaliacdo Peso
1. Adequacdo do formato proposto | 10%
em relacdo ao objeto estudado
2. Consecucdo do Objetivo Geral | 40%
Proposto
3. Revisdéo da Literatura ou |10%
levantamento de referéncias
4. Proposta do Plano de Negdcio ou | 20%
Plano de Ac¢éo a ser desenvolvido
5. Redacao e Correcdo Gramatical 20%
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5.3.3 Sugestéo de critério para avaliacao

Modalidade trabalho com método cientifico - TCC |

Item de | Ruim Regular Bom Muito Bom
Avaliacéo
1. O formato do | O formato do | O formato do | O formato do
Adequacdo | TCC e TCCé TCCé TCCé
do formato | totalmente parcialmente | adequado, mas | plenamente
proposto incompativel | apropriado a justificativa | compativel
em relacdo | com o objeto | com o objeto | pode ser com o objeto
ao objeto | estudado. estudado. melhor estudado.
estudado elaborada
2. Os métodos Os meétodos Os métodos Os métodos
Adequacéo | propostos sd0 | propostos sdo | propostos sdo | propostos sdo
do Método | incompativeis | parcialmente | compativeis plenamente
Proposto com o0s compativeis com 0s compativeis
objetivos com o0s objetivos com 0s
propostos objetivos propostos, objetivos
propostos, com propostos
com deficiéncias
deficiéncias menores em
em seu seu
planejamento | planejamento
3. Reviséo | Revisdo Revisdo Revisdo Revisdo
da incompleta, incompleta, consegue consegue
Literatura | sem consegue contextualizar | contextualizar
ou contextualizar | contextualizar |0 0
levantamen | 0 parcialmente o | problema/ques | problema/ques
to de problema/ques | problema/ques | tdo de tdo de

referéncias

tdo de
pesquisa nas

téo de
pesquisa nas

pesquisa nas
referéncias;

pesquisa nas
referéncias,

referéncias; referéncias; poucas usando
poucas poucas referéncias referencial
referéncias referéncias atuais e de atualizado e
atuais e de atuais e de periddicos pertinente.
periddicos periddicos
4, N&o possui Cronograma Cronograma Cronograma
Planejame | cronograma/ | incompleto ou | com completo e
nto do cronograma inconsistente | deficiéncias factivel dentro
Cronogram | incompleto com a carga de | em relacdo a do prazo
a de trabalho x carga de
Pesquisa prazo trabalho x
prazo
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5. Redacéo

Redacao fraca,

Texto com

Texto bem

Texto bem

e Correcdo | baixa coesdo | algumas falhas | revisado, com | revisado, com
Gramatical | de texto e gramaticais e | boa redacdo e | boa redacgéo e
muitos erros pouca coesdo / | coesao. leitura
gramaticais falhas no estimulante
estilo de
redacéo.

Modalidade trabalho de confeccdo de plano/ Relato técnico
fundamentado- TCC |

Item de | Ruim Regular Bom Muito Bom
Avaliacéo
1 O formatodo | O formatodo | O formatodo | O formato do

Adequacédo | TCC é TCCe TCCeé TCCé
do formato | totalmente parcialmente | adequado, mas | plenamente
proposto incompativel | apropriado a justificativa | compativel
em relacdo | com o objeto | com o objeto | pode ser com o objeto
ao objeto | estudado. estudado. melhor estudado.
estudado elaborada
2. Diagnostico Diagnostico Diagnostico Diagnostico
Diagnostic | ruim, sem regular, com com com
o da embasamento | pouco embasamento | embasamento
Situacéo em dados de embasamento | em dados de em dados de
Atual literatura/ em dados de literatura/ literatura/
campo. Faltam | literatura/ campo. campo.
elementos para | campo. Elementos Elementos
caracterizar o | Elementos para para
problema/ para caracterizar o | caracterizar o
negocio caracterizar o | problema/ problema/
proposto problema/ negocio negocio
negocio proposto estdo | proposto estdo
proposto estdo | incompletos completos
incompletos
3. Revisdo | Revisdo Reviséo Revisao Revisao
da incompleta, incompleta, consegue consegue
Literatura | sem consegue contextualizar | contextualizar
ou contextualizar | contextualizar | o 0

levantamen
to de
referéncias

0
problema/ques
téo de
pesquisa nas
referéncias;

parcialmente o
problema/ques
tdo de
pesquisa nas
referéncias;

problema/ques
tdo de
pesquisa nas
referéncias;

problema/ques
tdo de
pesquisa nas
referéncias,
usando
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referencial

atualizado e
pertinente.
4, N&o possui Cronograma Cronograma Cronograma
Planejame | cronograma/ | incompleto ou | com completo e
nto do cronograma inconsistente | deficiéncias factivel dentro
Cronogram | incompleto com a carga de | em relacéo a do prazo
a de trabalho x carga de
Pesquisa prazo trabalho x
prazo
5. Redacdo | Redagéo fraca, | Texto com Texto bem Texto bem
e Correcdo | baixa coesdo | algumas falhas | revisado, com | revisado, com
Gramatical | de texto e gramaticais e | boa redacdo e | boa redacéo e
muitos erros pouca coesdo / | coeséo. leitura
gramaticais falhas no estimulante
estilo de
redacéo.
Modalidade trabalho com método cientifico - TCC Il
Item de | Ruim Regular Bom Muito Bom
Avaliaca
0
1. O formato do | O formato do | O formato do O formato do
Adequacd | TCCe TCCe TCCé TCCé
o do totalmente parcialmente | adequado, mas | plenamente
formato incompativel | apropriado a justificativa compativel
proposto com o objeto | com o objeto | pode ser melhor | com o objeto
em relacdo | estudado. estudado. elaborada estudado.
ao objeto
estudado
2. O trabalho O trabalho O trabalho O trabalho
Consecucé | ndo atinge o atinge atinge o atinge o
odo objetivo geral | parcialmente o | objetivo geral objetivo geral
Objetivo proposto; objetivo geral | proposto; proposto;
Geral de conclusbes e | proposto; conclusdes e conclusdes e
Proposto resultados conclusdes e | resultados sé@o resultados séo
incoerentes resultados predominantem | plenamente
com questbes | parcialmente | ente consistentes
e evidéncias incoerentes consistentes com questoes
levantadas. com questbes | com questdes e | e evidéncias
e evidéncias evidéncias levantadas.
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levantadas. levantadas.
3. Os métodos Os métodos Os métodos Os métodos
Adequagd | propostos sdo | propostos sdo | propostos sdo propostos sao
odo incompativeis | parcialmente | compativeis plenamente
Método com 0s compativeis com 0S compativeis
Proposto | objetivos com 0s objetivos com 0S
propostos objetivos propostos, com | objetivos
propostos, deficiéncias propostos
com menores em seu
deficiéncias planejamento
em seu
planejamento
4. Revisdo | Revisédo Revisédo Reviséo Reviséo
da incompleta, incompleta, consegue consegue
Literatura | sem consegue contextualizar o | contextualizar
ou contextualizar | contextualizar | problema/quest | o
levantame |0 parcialmente o | 4o de pesquisa | problema/ques
nto de problema/ques | problema/ques | nas referéncias; | tdo de

referéncias | tdo de tdo de poucas pesquisa nas
pesquisa nas | pesquisa nas | referéncias referéncias,
referéncias; referéncias; atuais e de usando
poucas poucas periddicos referencial
referéncias referéncias atualizado e
atuais e de atuais e de pertinente.
periodicos periddicos

5. Redacdo | Redacéo Texto com Texto bem Texto bem

e Correcdo | fraca, baixa algumas revisado, com revisado, com

Gramatical | coesdo de falhas boa redacéo e boa redacéo e

texto e muitos
erros
gramaticais

gramaticais e
pouca coesdo /
falhas no
estilo de
redacao.

c0esao.

leitura
estimulante
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Modalidade trabalho
fundamentado- TCC |1

de confeccdo de plano/

relato técnico

Item de | Ruim Regular Bom Muito Bom
Avaliaca
0
1. O formato do | O formato do | O formato do O formato do
Adequaca | TCCé TCCé TCCé TCCé
o do totalmente parcialmente | adequado, mas | plenamente
formato incompativel | apropriado a justificativa compativel
proposto com o objeto | com o objeto | pode ser melhor | com o objeto
em relacdo | estudado. estudado. elaborada estudado.
ao objeto
estudado
2. O trabalho O trabalho O trabalho O trabalho
Consecuca | ndo atinge o atinge atinge o atinge o
o do objetivo geral | parcialmente o | objetivo geral objetivo geral
Objetivo proposto; objetivo geral | proposto; proposto;
Geral de conclusGes e | proposto; conclusoes e conclusoes e
Proposto | resultados conclusbes e | resultados sdo resultados séo
incoerentes resultados predominantem | plenamente
com questdes | parcialmente | ente consistentes
e evidéncias incoerentes consistentes com questdes
levantadas. com questdes | com questdes e | e evidéncias
e evidéncias evidéncias levantadas.
levantadas. levantadas.
3. Proposta do Proposta do Proposta do Proposta do
Proposta Plano de Plano de Plano de Plano de
do Plano Negdcio ou Negdcio ou Negdcio ou Negdcio ou
de Plano de Ac¢édo | Plano de Acdo | Plano de A¢édo a | Plano de Acao
Negocio a ser a ser ser a ser
ou Plano desenvolvido | desenvolvido | desenvolvido é | desenvolvido
de Acdoa |ndoé é parcialmente | compativel com | é compativel
ser compativel compativel o0 diagnostico com o
desenvolvi | como como realizado. diagnostico
do diagnostico diagnostico realizado.
realizado. realizado. Apresenta
elementos
inovadores e
criativos.
4. Revisdo | Revisdo Reviséo Revisao Revisao
da incompleta, incompleta, consegue consegue
Literatura | sem consegue contextualizar o | contextualizar
ou contextualizar | contextualizar | problema/quest | o
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levantame |0 parcialmente o | &0 de pesquisa | problema/ques

nto de problema/ques | problema/ques | nas referéncias; | tdo de

referéncias | tdo de tdo de poucas pesquisa nas
pesquisa nas | pesquisa nas | referéncias referéncias,
referéncias; referéncias; atuais e de usando
poucas poucas periddicos referencial
referéncias referéncias atualizado e
atuais e de atuais e de pertinente.
periddicos periédicos

5. Redacdo | Redagéo Texto com Texto bem Texto bem

e Correcdo | fraca, baixa algumas revisado, com revisado, com

Gramatical | coesdo de falhas boa redacéo e boa redacgéo e

texto e muitos

gramaticais e

coesao.

leitura

erros pouca coeséo / estimulante
gramaticais falhas no

estilo de

redacéo.
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6 Premiacdo dos melhores trabalhos - Prémio Ruy Leme

Sera atribuido o Prémio Ruy Leme de Exceléncia Académica aos
melhores Trabalhos de Conclusdo de Curso do ano, observando o

procedimento a seguir:

1 — Poderdo concorrer ao prémio os trabalhos que forem indicados pelos

respectivos orientadores. Cada orientador podera indicar até 3 (trés) TCC.

2 — Para encaminhar o TCC para a premiacdo, 0 aluno devera preparar
uma versao no formato de artigo, segundo os requisitos de submissdo do

SemeAd (link: http://semead.com.br/regras-para-submissao/)

3 - Os TCC indicados pelos orientadores serdo encaminhados para
avaliacdo, no sistema double blind review, para 2 (dois) avaliadores,
escolhidos entre alunos do Programa de Doutorado e Pds doutorandos. A

indicacdo dos avaliadores do sera feita pela Comisséo de TCC.

4 — Os avaliadores terdo quinze dias para concluir a avaliagdo dos
trabalhos e, ao final do processo de avaliacdo, receberdo certificado pela

participacao nas atividades.

5 — Quando as notas dos dois avaliadores tiverem uma diferenca maior ou
igual a 2 (dois) pontos, e, pelos menos uma das notas for superior a 8,0
(oito), o trabalho serd encaminhado a um terceiro avaliador, descartando-
se a menor nota dentre as 3 (trés). Esse terceiro avaliador tera mais quinze

dias para concluir a avaliagao.
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6 - Somente os trabalhos com nota final de avaliacdo igual ou superior a
8,0 (oito) poderdo concorrer a premiacdo. Em caso de empate,
caracterizado por diferenca de até 0,2 (dois décimos) na média, a escolha
do trabalho premiado sera feita pela Comissdo de TCC e levara em

consideracdo o historico escolar dos alunos.

7 — O melhor trabalho de cada area do Departamento de Administracao,
desde que obtenha nota igual ou superior a oito, receberd um Certificado
do Departamento de Administragdo, conferindo o Prémio Ruy Leme de

Exceléncia Académica.

8 - Os dois melhores Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCC) do ano,
alem do Certificado, receberdo uma premiacgédo financeira oferecida pela
consultoria Bain & Company, no valor de R$2.500,00 para o primeiro e

R$1.500,00 para o segundo colocado.
9 - Os alunos e respectivos orientadores dos TCC premiados seréo

homenageados durante a ceriménia de Colacdo de Grau da FEA, relativa

aos formandos do 2° semestre letivo de cada ano.
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APENDICES
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1 FORMULARIO A
(%) FEAUSP

FORMULARIO “A”
ESCOLHA DO ORIENTADOR E TEMA DO TRABALHO

ALUNO:
No USP: EAD: () 600 TCC I ( ) 601 TCC II
AREA: PERIODO: ( ) diurno ( ) noturno

PROFESSOR ORIENTADOR:
TEMA / TITULO DO TRABALHO:

Concordo orientar o trabalho de formatura deste aluno, de acordo
com os principios constantes do Manual de TCC.

Séo Paulo, de de

Assinatura do orientador

Declaracao

Eu, - , abaixo assinado(a), aluno(a)
da graduacdo em Administracéo da FEA/USP, n°USP , declaro, a quem
possa interessar e para todos os fins de Direito, que conduzirei o trabalho acima, com
honestidade intelectual, objetividade e imparcialidade, verdade, justica e responsabilidade,
bem como respeitarei a Lei de Direitos Autorais n°. 9610/98, as normas da ABNT
(referentes a citagOes, parafrases, indicaces de autorias e fonte) e 0 Manual de Etica em
Pesquisa da FEA/USP

Declaro, ainda, estar ciente de que a inveracidade desta declaracdo, assim como a
configuracdo de plagio, implicard em sancfes académicas, civis e penais.

Assinatura do aluno

36



2 FORMULARIO B
(%Y FeAusP

3 FORMULARIO “B”
AVALIACAO DO TRABALHO DE FORMATURA

ALUNO:
No USP: EAD: () 600 TCC I ( ) 601 TCC II
AREA: PERIODO: ( ) diurno ( ) noturno

PROFESSOR ORIENTADOR:
TEMA / TITULO DO TRABALHO:

Nota* (Avaliagéo do Trabalho escrito, pelo orientador)

Frequéncia

*A Nota devera ser o resultado dos quesitos estabelecidos no item 5.3 do Manual do TCC

Data Reuniao Assinatura Aluno Assinatura Professor Orientador

Obs.: Minimo de duas reunifes presenciais por semestre

Sao Paulo, de de

assinatura do orientador
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3 DECLARAQAO DE RESPEITO A LEI DE DIREITOS AUTORAIS
(W* FEAUSP

DECLARACAO DE RESPEITO A LEI DE DIREITOS AUTORAIS

Eu, - ,  abaixo
assinado(a), aluno (a)da graduacdo em Administracdo da FEA/USP,
n°USP , matriculado (a) na disciplina “Trabalho de
Conclusao de Curso II” sob a orientagdio do (a) Prof. (a)
Dr.(a) ; autor(@ do

trabalho intitulado “

29
1

declaro, a quem possa interessar e para todos os fins de Direito, que o
referido trabalho é de minha autoria, € inedito, bem como respeita a Lei de
Direitos Autorais n°. 9610/98, as normas da ABNT (referentes a citacoes,
parafrases, indicacOes de autorias e fontes) e todas as demais normas
aplicaveis.

Declaro, ainda, estar ciente de que a inveracidade desta declaracdo, assim
como a configuracdo de plagio, implicara em san¢bes académicas, civis e
penais.

Séao Paulo, de de

Assinatura do aluno
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