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REGULAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO DOS CURSOS DE
POS-GRADUACAO LATO SENSU DA
FUNDACAO ESCOLA DE GOVERNO DE MATO GROSSO DO SUL

CAPITULO I - DA DEFINICAO, FINALIDADES E OBJETIVOS

Art. 12 Este Regulamento tem por objetivo estabelecer as normas para
elaboracao do projeto de pesquisa e do Trabalho de Conclusao de Curso (TCC) para
os cursos de pos-graduacao lato sensu da Fundag¢do Escola de Governo de Mato
Grosso do Sul (ESCOLAGOV).

Art. 22 Para a conclusdo dos Cursos de pos-graduacao lato sensu ofertados
pela ESCOLAGOV, é obrigatdria o desenvolvimento de projeto de pesquisa e a
elaboracao orientada de Trabalho de Conclusao de Curso (TCC).

§ 12. 0 TCC corresponde ao dever legal dos alunos de producao, elaboragéo
e apresentacao individual, com defesa oral e publica, de um trabalho de carater
cientifico, com tema escolhido pelo aluno, realizado durante o curso, que envolva os
conhecimentos adquiridos/desenvolvidos.

§ 22. A realizacdo do TCC tem por finalidade:

[ - desenvolver a aptiddo para pesquisa;

Il - demonstrar o grau de habilitacdo adquirida e o aprofundamento
tematico;

[II - estimular a producao cientifica;

[V - aferir os conhecimentos apreendidos no decorrer do Curso de Gestdo
de Pessoas, no que se refere aos conteddos e também a capacidade de analise,
criacdo e critica.

§ 32. O TCC devera estar em consonancia com os objetivos do Curso e
envolver as linhas de pesquisa definidas no seu Projeto Pedagégico.

§ 42. 0 TCC sera elaborado sob orientacao de professores do Curso de Pos-
Graduacao.

Art. 32 A elaboracdao do TCC pressupde a observancia de todos os
procedimentos e prazos instituidos no calendario respectivo, anualmente divulgado
pela coordenacgdo de curso.
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CAPITULO II - DAS COMPETENCIAS

Art. 42 A estrutura organizacional do TCC sera composta por:
[. Coordenadoria;
II. Colegiado do Curso (CCPG);
III.  Professores Orientadores;
IV. Professores Co-orientadores;
V. Alunos.

Art. 52 Compete ao Colegiado do Curso:
[ - Interagir no processo pedagogico e administrativo, quando solicitado.
I[I - Acompanhar todo o processo do TCC.

Art. 62 Compete ao Coordenador de Curso:

[ - Convocar, sempre que necessario, reunides com os professores
orientadores, co-orientadores e alunos;

I1 - Elaborar lista com as areas de interesse dos professores com o objetivo
de auxiliar os estudantes a identificar orientadores adequados as suas
linhas de pesquisa;

[II - Tomar, no dambito de sua competéncia, todas as demais medidas
necessarias ao efetivo cumprimento deste Regulamento.

IV - Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos professores
orientadores, co-orientadores e respectivos alunos;

V - Propor altera¢des neste Regulamento.

VI - Elaborar o calendario de TCC e demais procedimentos pertinentes e
divulga-lo junto a comunidade académica.

Art. 72 Compete ao Professor Orientador:

[ - Avaliar a relevancia, a contribuicdo pessoal e as condi¢des de execugdo
do tema proposto pelo aluno, assinando o respectivo termo de aceite;

Il - Acompanhar a elaborag¢do da proposta de projeto, bem como todas as
etapas de seu desenvolvimento;

[Il - Atender individual e periodicamente o aluno para orientagdo e
avaliagdo do trabalho de pesquisa, com a finalidade de preservar a
articulacdo tedrica/pratica na producao de um novo conhecimento;

[V - Acompanhar e avaliar o cumprimento do plano de trabalho, segundo o
cronograma estabelecido;

V - Manter registros do processo de orientagdo;

VI - Apreciar a viabilidade ou nao da submissdo do trabalho a banca

examinadora;

VII - Aprovar ou nao o texto final do TCC;

VIII - Apresentar, em formulario préprio (Requerimento para Defesa de

TCC), para homologacao do Coordenador de Curso, nomes para a composicdo da
Banca Examinadora;

IX - Presidir a Banca Examinadora na defesa do TCC dos alunos por ele

orientados;

X - Proceder o preenchimento da ficha de avaliacdao de cada TCC e ata final

de defesa, juntamente com os demais membros da Banca Examinadora.

XI - Verificar se as alteracdes sugeridas pela Banca Examinadora foram

contempladas;
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XII - Respeitar os principios éticos no desenvolvimento do TCC;
XIII - Apresentar justificativa, fundamentada, quando da desisténcia da
orientacao.

Art. 82 Compete ao Professor Co-orientador:

[ - assinar como Professor Co-orientador o Termo de Aceite para
Orientacao,

Il - Co-orientar na articulacao tedrico/pratica na producao de um novo
conhecimento, em comum acordo com o Orientador.

Art. 92 Compete ao Aluno Orientado:

[ - apresentar ao Coordenador de Curso, até a data limite instituida no
calendario de TCC publicado pela coordenacao de curso, o termo de
aceite de orientagdo, sob pena de cancelamento de sua matricula;

Il - Manter contatos regulares com o orientador para planejamento,
discussdao e aprimoramento de sua pesquisa, devendo justificar
eventuais auséncias ou nio andamento dos trabalhos;

[Il - Entregar, com a anuéncia do(a) orientador(a), ao coordenador de
curso, no prazo minimo de 15 (quinze) dias antecedentes a defesa e
dentro dos prazos estabelecidos no calendario respectivo, a versdo de
final do TCC.

[V - Entregar a cada um dos integrantes da Banca Examinadora, com no
minimo 15 (quinze) dias antes da data estipulada para a defesa, uma
copia impressa do TCC desenvolvido, com estrita observancia das
normas técnicas e demais caracteristicas constantes deste
regulamento e da Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

V - Comparecer em dia, hora e local determinados para apresentar e
defender o TCC;

VI - Enviar ao coordenador de curso, apos a defesa e devidamente revisado
segundo as orientacdes da Banca Examinadora a versdo final e
definitiva do trabalho.

CAPITULO III - DO PROCESSO DE ELABORACAO DO TCC
Secao I - Etapas do processo de elaboracao e defesa do TCC

Art. 10. A elaboracdo do TCC devera respeitar as seguintes fases:

[ - Formalizacdo da orientacdo pelo aluno, que deverd promover o
preenchimento e coleta de assinaturas do orientador e do co-orientador (se for o
caso) no termo de aceite de orientacdo, conforme formulario proprio e que estara
disponivel na pagina do curso para download, cuja versao original devera ser
entregue ao coordenador de curso em datas pré-fixadas no calendario académico do
curso;

I1 - Escolha do tema e do professor orientador e co-orientador, se for o caso;

[II - Elaboracao do projeto de pesquisa voltada a elaboragdo do TCC e
apresentacdo ao professor orientador, que o aprovara;

[V - Execugdo do projeto e redacao do TCC, de acordo com o cronograma
definido no projeto aprovado;
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V - Entrega do TCC para apreciacdo do professor orientador, que emitira um
parecer, habilitando-o para submissao em banca examinadora, ou reprovando-o;

VI - Caso seja habilitado pelo professor orientador, o trabalho sera
submetido aos membros da Banca Examinadora, em data previamente agendada
pela coordenacgdo de curso, com respectiva defesa oral;

VII - Envio do texto definitivo, em formato “doc” ou “docx”, com observancia
das alteracdes propostas pela Banca Examinadora e anuéncia do professor
orientador acompanhada do termo de autorizacao para publica¢do, ao coordenador
do curso.

VIII - Todas as etapas aqui previstas deverdo ser executadas nos prazos
fixados no calendario de TCC, divulgado pelo coordenador de curso.

Paragrafo unico. Pedidos de substituicao de orientador serdo realizados,
com o conhecimento do orientador a ser substituido, sempre por requerimento
escrito, devidamente fundamentado, que devera ser aprovado pelo coordenador de
curso.

Secao II - Estrutura do TCC

Artigo 11. O TCC devera ser apresentado na modalidade de artigo
cientifico, discutindo teoricamente assuntos que foram abordados no contexto da
poOs-graduacao, articulados a um estudo de caso.

Art. 12. Para fins deste regulamento, entende-se por:

§1¢ Artigo Cientifico, o trabalho académico que apresenta os resultados de
pesquisa académica realizada em consonincia com método cientifico aceito pela
comunidade de pesquisadores, cujas informacoes, métodos e precisdao légico-
metodoldgica dos resultados e/ou conclusdes obtidas sejam passiveis de verificacdao
por outros pesquisadores.

Art. 13. O TCC e seu respectivo projeto seguirao o padrao definido pelas
normas da ABNT vigentes, em conjunto com os seguintes requisitos formais:

§12 Formatacao:

[ - O layout de pagina sera “papel A4” e a Fonte Arial Narrow, tamanho 12,
em formato “doc” ou “docx”.

II - As margens serao de 3 cm (superior e esquerda) e de 2 cm (inferior e
direita).

[II - As citagdes com mais de trés linhas, as notas de rodapé, as referéncias
e as legendas das ilustracdes e das tabelas devem ser digitadas em espacgo simples,
assim com as respectivas fontes.

[V - Todo restante do texto deve ser digitado com espagamento 1,5 entre as
linhas e recuo de 1,25 cm (para inicio dos paragrafos), sem espagamentos (antes e
depois), salvo as exce¢des expressamente aqui estabelecidas.

V - O resumo, com o minimo de 100 e no maximo de 250 palavras, devera
ser apresentado num unico paragrafo;

VI - Os titulos e subtitulos das sessdes, devem ser separados do texto que os
sucede por um espaco entre as linhas de 1,5, ser grafados em letras minusculas,
exceto a letra inicial, e em negrito, devem ser posicionados a esquerda alinhados
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com a margem esquerda, desprezando-se o recuo de inicio de paragrafo, numerados
com algarismos arabicos (1, 2, 3, etc.). Nao colocar ponto final ou hifen nos titulos;

VII - Cada novo subtitulo deve ser precedido de um espaco simples em
branco, mas seu texto deve ser escrito logo a seguir, sem qualquer espaco.

VIII - Errata, agradecimentos, lista de ilustracdes, lista de abreviaturas e
siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referéncias, glossario, apéndice(s),
anexo(s) e indice(s) nao sdo numerados e devem ser centralizados.

IX - As referéncias, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si por
um espaco simples em branco.

§2¢ Destaques, citagdes e referéncias bibliograficas

[ - Para destaques usar apenas o negrito, excluindo-se formas sublinhadas,
maiusculas ou caixa alta, com exce¢do das siglas que ndao formem palavras, como
exemplo UEMS, e nas referéncias e sobrenomes dos autores;

II - O corpo itdlico deve ser utilizado somente para o caso de palavras
escritas em outro idioma;

III - As citagbes diretas acima de 3 linhas devem ser digitadas em novo
paragrafo, com corpo de tamanho 11, espaco entrelinhas simples, sem outros
espacos (antes e depois), recuo de 4 cm da margem esquerda, sem aspas. As citacdes
diretas de até 3 linhas devem integrar o corpo do texto e serem assinaladas entre
aspas;

IV - O sistema de chamadas das citacdes deve ser o “autor-data”;

V - As referéncias dos documentos citados devem utilizar o sistema
alfabético. As referéncias devem ser reunidas no final do trabalho, do artigo ou do
capitulo, em uma tnica ordem alfabética, conforme a NBR 10520.

VI - As referéncias sao alinhadas somente a margem esquerda do texto e de
forma a se identificar individualmente cada documento, em espaco simples e
separadas entre si por um espacgo simples;

VII - No que este regulamento for omisso, devem ser observadas as regras
da ABNT vigente.

§32 Organizacado do Texto:

[ - Além de serem originais, os textos enviados deverao -conter,
obrigatoriamente, e na ordem aqui estabelecida, o seguinte: TITULO (inclusive em
inglés), autoria (com resumo das informagdes académicas relevantes) Resumo,
Palavras-chave, Abstract, Keywords, Introducio, Materiais e Métodos,
Desenvolvimento (que poderd ser substituido pelos subtitulos relativos aos
assuntos desenvolvidos no texto), Consideracdes finais ou Resultados e
disecussées, Agradecimentos (ndo obrigatdrio e a critério do autor) e Referéncias.

Il - As palavras-chave conterdao no minimo 3 e no maximo 5 palavras,
separadas por ponto e virgula.

III - O artigo devera contar com no minimo 10 (dez) e no maximo de 15
(quinze) laudas, incluindo-se nesta contagem o resumo, referéncias bibliograficas, e
ilustracdes, graficos, tabelas ou fotos;

IV - O Titulo do trabalho deve estar no topo da pagina, sem quaisquer
espacamentos anteriores, com todas as palavras (no maximo 18) em maiudsculo,
centralizado e em negrito;

V - Apds um espacgo simples em branco, digite o nome do autor, em negrito
e alinhado a direita.
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VI - Logo abaixo do(s) nome(s) digite, sem negrito e resumidamente, as
informacgdes sobre o autor, tais como atividade principal e demais informacdes
académicas relevantes. O ultimo item desta etapa devera ser seu e-mail;

VII - Caso o texto possua mais de um autor, repita os passos anteriores (“V”
e “VI”) para cada um deles;

VIII - apo6s as informagdes relativas ao ultimo autor, com a mesma
formatacao anterior, deixe dois espagos (ENTER) e promova o reajuste da
formatacao (a seguir) e que devera ser seguida até o término do texto, exceto para
as Referéncias.

CAPITULO IV - DA BANCA EXAMINADORA E DA DEFESA DO TCC

Art. 14. O TCC serad defendido pelo aluno perante Banca Examinadora
composta pelo professor orientador, que a preside, e por mais 2 (dois) membros.

Paragrafo unico. Os membros da Banca Examinadora ndo poderdo ser
parentes entre si, tampouco com o examinando, até o 42 (quarto) grau, inclusive por
afinidade.

Art. 15. Por ocasido da designacdo da Banca Examinadora, é facultada a
indicacdo de um suplente, para eventual substituicdo de titular impedido de
comparecimento.

Art. 16. A sessao de defesa ndo sera iniciada sem a presenca de, no minimo,
dois membros, caso contrario, a mesma sera suspensa e imediatamente remarcada
para nova data, desde que haja tempo habil, diante do calendario anual de TCC, para
realizacdo de nova defesa.

Art. 17. A data da defesa do TCC sera definida pelo coordenador do curso,
com a anuéncia do orientador, respeitado o calendario respectivo.

Paragrafo Unico. As sessoes de defesa do TCC serdo publicas e ocorrerdo
nas dependéncias do Curso ou em outros locais designados para esta finalidade, ndo
sendo permitida a entrada de pessoas ap0s o inicio da apresentacao.

Art. 18. Na sessdo de defesa do TCC o aluno dispora de no minimo 15
(quinze) e no maximo 25 (vinte e cinco) minutos para apresentacdo oral do(s)
trabalho(s), ap6s o que a banca dispora de no maximo 30 (trinta) minutos para suas
consideracgoes e/ou arguicao do aluno.

CAPITULO V - DA AVALIACAO DO TCC

Art. 20. Feitas as arguicdes, a Banca Examinadora emitira parecer
aprovando (APROVADO), reprovando (REPROVADO), ou aprovando com
corre¢des (APROVADO COM CORRECOES) os trabalhos para revisio, diligéncias ou
reformulacdes, desde que haja tempo habil, diante do calendario anual de TCC, e cujo
resultado sera comunicado ao aluno logo ap6s a reunido exclusiva da Banca
Examinadora, e constara de ata especifica para tal fim.

§ 12 Na avaliacdo a Banca Examinadora considerara o contetido e a forma
do TCC, bem como a defesa apresentada pelo aluno
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§ 22 O TCC que necessitar de correcdes ou reformulacdes, devera ser
entregue ao Orientador devidamente corrigido, no prazo estabelecido pela banca.
§ 32 0 aluno reprovado nao podera apresentar novamente o TCC.

CAPITULO VI - DOS PROCEDIMENTOS ETICOS

Art. 21. Constatado, a qualquer momento, a existéncia de plagio de
qualquer natureza, total ou parcial, o TCC sera reprovado ou, se ja aprovado por
banca examinadora o ato sera considerado nulo e consequentemente o aluno sera
reprovado, sem prejuizo de incorrer em sangdes disciplinares e penais cabiveis,
observados, em qualquer caso, o direito ao contraditério e a ampla defesa, bem
como 0S prazos prescricionais vigentes na legislacao brasileira.

Art. 22. Podera o professor orientador desistir da orientacdo, mediante
apresentacao, a coordenadoria de curso, de justificativa fundamentada, caso o aluno
orientado:

[ - Ndo cumpra adequadamente o disposto neste regulamento, bem como
ndo observe as datas fixadas no Calendario de TCC;

II - Ndao cumpra com o cronograma de orientacdo fixado pelo professor;

[II - Demonstre desidia na elaborag¢do do TCC;

IV - Por motivos de foro intimo.

Art. 23. Podera o aluno orientado solicitar a troca de professor orientador
e/ou co-orientador, mediante apresentacao, a coordenacao de curso, de justificativa
fundamentada, caso esse:

[ - Nao cumpra adequadamente este regulamento.

II - Ndao cumpra com o cronograma de orientacdo estabelecido;

[II - Por motivos de foro intimo.

§ 12 Nao constituem motivos para troca de professor orientador e/ou co-
orientador:

[ - A negativa deste em encaminhar o TCC para banca examinadora;

II - Reprovacgao, por qualquer motivo, do trabalho apresentado;

§ 22. Em qualquer caso, sera ouvida a parte contraria e, caso o coordenador
de curso julgue necessario, a questao sera submetida ao colegiado de curso.

Art. 24. Somente sera permitida a substituicdo de professor orientador
e/ou co-orientador, desde que entre a data de aprovacdo do pedido de substituicdo,
e o ultimo prazo previsto no calendario anual para a defesa do TCC, seja superior a
60 (sessenta) dias.

Art. 25. Fica vedado ainda:

[ - Ao professor:

a) Assinar, na qualidade de orientador, trabalho que ndo tenha
efetivamente orientado;

b)  Submeter a banca examinadora trabalho em que fique demonstrado a
existéncia de plagio de qualquer natureza;
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c) A aceitagdo de TCC para orientagdo fora dos prazos estabelecidos no
calendario anual do TCC, salvo hipoteses expressamente previstas.

II - Ao aluno orientado:

a) Submeter a apreciagdo, tanto do professor orientador, quanto da
banca examinadora, trabalho que contenha plagio de qualquer natureza;

b) A inclusdo de professor orientador que ndo tenha efetivamente lhe
orientado.

CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS

Art. 26. Os casos omissos serdo resolvidos pela Coordenagdo de Curso.



