
TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO – TCC CURSO DE 
BACHARELADO EM ADMINISTRAÇÃO (IFSULDEMINAS CAMPUS 

PASSOS) 
 
 

Prezados estudantes,  
 

Estamos quase ao final do curso de graduação e para a conclusão e 
titulação de Bacharel em Administração pelo Instituto Federal de Ciência e 
Tecnologia do Sul de Minas Gerais, IFSULDEMINAS – campus Passos, é 
preciso apresentar um trabalho final, conhecido como Trabalho de Conclusão de 
Curso, o famoso TCC.  
 

Este documento é uma síntese de orientações para auxiliá-los na 
elaboração do TCC. Contudo, no Projeto Pedagógico do Curso – PPC de 
Administração disponível no site (https://portal.pas.ifsuldeminas.edu.br/), bem como 
o Manual de Normatização de Trabalhos Acadêmicos disponível na biblioteca da 
instituição apresentam informações essenciais para a elaboração do TCC, sendo 
indispensável a leitura deles.  
 

O que é o TCC?  
 

O Trabalho de Conclusão de Curso - TCC é um trabalho acadêmico 
científico, aceito no formato de monografia ou de artigo científico e deverá ser 
realizado pelos alunos concluintes no referido curso de forma individual com 
pesquisa de campo de temática relacionada a esta habilitação específica, sob a 
orientação de um docente atuante no Curso Superior Bacharelado em 
Administração ou de áreas afins.  

 

O TCC é composto por um trabalho acadêmico científico escrito mais 
uma apresentação presencial para uma banca examinadora formada por 
docentes da área, sob forma de seminário aberto à comunidade acadêmica e à 
sociedade. As principais finalidades do TCC do Curso de Bacharelado em 
Administração são:  

 

• Permitir ao formando promover a consolidação dos conhecimentos 
adquiridos e desenvolvidos durante o curso; 

• Contribuir para a formação de profissionais mais integrados ao mundo 
do trabalho, tanto em termos de conduta e ética, quanto no que tange às 
habilidades e competências esperadas de um profissional da Administração; 

• Propiciar ao estudante a orientação que o direcione ao aprimoramento 
dos conceitos e técnicas para desenvolvimento de projetos de pesquisa;  

• Contribuir para o aperfeiçoamento técnico, profissional, científico e 
cultural do formando; 

• Visar e favorecer o conhecimento, a análise e a aplicação de novas 
tecnologias. 
 

O Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia do Sul de Minas 
Gerais adota o Trabalho de Conclusão de Curso - TCC como trabalho oficial e 
obrigatório relacionado a todas as disciplinas desenvolvidas durante o curso 



Bacharelado em Administração, de acordo com o disposto pelo inciso III, Artigo 
3° da Resolução n° 002/84 do Conselho Federal de educação. Ao adotar essa 
política, o Instituto Federal de Ciência e Tecnologia do Sul de Minas Gerais 
objetiva promover e contribuir para a construção do saber acadêmico- científico 
docente e discente fomentando conhecimento à área específica desta 
habilitação através de trabalhos com alta qualidade técnico-científica e de acordo 
com as normas adotadas pelo mercado profissional.  

 

De acordo com a normativa 71/2013 do Instituto Federal de Educação, 
Ciência e Tecnologia do Sul de Minas Gerais o Trabalho de Conclusão de Curso 
- TCC é requisito essencial e obrigatório para a integralização curricular e 
graduação na área de habilitação específica.  

 

Quando elaborar e apresentar o TCC?  
 

Na disciplina Elaboração de Trabalhos Acadêmicos, disposta no período 
9o (nono) da matriz curricular do curso de Bacharelado de Administração do 
IFSULDEMINAS é o momento obrigatório de desenvolvimento do TCC. Contudo, 
o TCC poderá ser desenvolvido entre o 7o (sétimo) e o 9o (nono) período, para 
a integralização curricular, como síntese do aprendizado do aluno ao longo do 
curso.  
 

Assim, apesar de os alunos podem desenvolver os trabalhos de 
conclusão de curso, a partir do 7o período, formalizando seu pedido junto ao 
coordenador dos TCCs com a finalidade de evitar sobrecargas de 
desenvolvimento do trabalho junto com as outras disciplinas do curso, é apenas 
no 9° período, quando a disciplina “Elaboração de Trabalhos Acadêmicos” é 
ofertada, que o aluno poderá defender seu TCC. O TCC só poderá ser 
defendido quando o aluno não apresentar dependência de disciplinas.  
 

Quem é o orientador do TCC?  
 

O orientador do Trabalho de Conclusão de Curso é um docente atuante 
no Curso Superior Bacharelado em Administração ou de áreas afins 
do IFSULDEMINAS, campus Passos. A escolha do professor orientador poderá 
ser realizada por parte dos próprios discentes através de reuniões prévias 
realizadas com o mesmo a fim de adaptar o tema à linha de trabalho e pesquisa 
adotada pelos possíveis orientadores. No entanto, o número de trabalhos por 
orientador será dividido de maneira igualitária de modo a não sobrecarregar 
nenhum professor e essa divisão se dará à medida que as demandas dos 
estudantes forem surgindo dentro de cada área de estudo.  

 
Ou seja, apesar do estudante poder escolher o professor orientador, não 

há garantias que o mesmo poderá orientá-lo, caso já esteja com o número 
máximo de orientandos já definidos.  Os professores orientarão os estudantes 
no decorrer do curso nos horários em que não estão lecionando ou em 
atendimento ao discente, reservados por cada professor com no mínimo 01 
(uma) hora semanal. Cabe destacar que é obrigação do aluno procurar o  
professor orientador, sempre que necessário, para que o desenvolvimento do 
processo de orientação seja efetivo e proveitoso.  



 

Os temas adotados deverão ser de interesse acadêmico, também pode 
haver interesse mercadológico, de temática relacionada a esta habilitação 
específica. Devido à abrangência de temáticas em Administração, será 
necessário que no tema escolhido pelo aluno haja pelo menos um professor do 
IFSULDEMINAS campus Passos, com competência em tal temática para a 
orientação do TCC.  
 

A possível troca de orientador por parte do orientando poderá acontecer 
até o 8o período e após a aprovação do colegiado do curso por motivos 
justificáveis. O estudante que optar por desenvolver o TCC apenas no 9o período 
não poderá solicitar troca de orientador, devido ao curto prazo de finalização do 
TCC.  
 

Quais são as etapas para elaboração e apresentação do TCC?  
 

A realização do TCC em Administração deverá seguir as etapas:  
 

1. Definição do tema e do orientador a partir do 7o período do curso em 
data designada pelo coordenador do curso;  

2. Entrega do pré-projeto de pesquisa em data designada pelo professor 
orientador e/ou professor responsável pela disciplina de Elaboração de 
Trabalhos Acadêmicos. O pré-projeto deve ser realizado com o auxílio do 
professor orientador designado para a essa função e conter a estrutura 
apresentada abaixo:  
 

• O pré-projeto de pesquisa deve ser escrito usando as fontes Arial ou 
Times New Roman tamanho 12 (doze) e espaçamento entrelinhas de 1,5.  

• As seções obrigatórias no Pré-Projeto de Pesquisa são: (i) Título do 
Projeto, (ii) Resumo, não devendo exceder 250 palavras; (iii) Palavras-Chave; 
(iv) Introdução; (v) Objetivos da Pesquisa; (vi) Esboço do Referencial Teórico; 
(vii) Metodologia de pesquisa; (viii) Resultados esperados; (ix) Cronograma de 
Pesquisa; (x) Referências Bibliográficas.  

• O pré-projeto como um todo deve ser limitado ao mínimo de 2 páginas e 
máximo de 8 páginas – Modelo dos projetos do IFSULDEMINAS. 
 

3. A aprovação do Pré-Projeto de Pesquisa deve ser realizada por um par 
de professores composto pelo professor orientador e pelo professor responsável 
pela disciplina de Elaboração de Trabalho Acadêmicos; na hipótese de não haver 
professor na disciplina de Elaboração de Trabalhos Acadêmicos ou este ser o 
professor orientador, a segunda aprovação dar-se-á por outro professor 
convidado pelo orientador. O Pré-Projeto de Pesquisa é aprovado apenas no 
formato escrito, não havendo necessidade de apresentação do mesmo. Caso o 
trabalho não seja aprovado, os discentes terão 15 dias para apresentar uma 
nova proposta com as mudanças solicitadas pelos avaliadores. 

  
4. Após aprovação do Pré-Projeto de Pesquisa, o estudante deverá seguir 

normalmente com a orientação para a elaboração da monografia deverá ter 
entre 40 e 60 páginas.  O TCC é o desenvolvimento o pré-projeto com a 
apresentação dos resultados da pesquisa já realizada.  



 

5. A entrega do TCC deverá ser impressa em 3 (três) vias para os 
membros que comporão a banca examinadora realizar-se-á em data designada 
pelo professor responsável pela disciplina de Elaboração de Trabalhos 
Acadêmicos, sendo esta com no mínimo 15 dias de antes da data de defesa.  

 

6. A apresentação do trabalho à banca avaliadora deve ser realizada no 
9o período do curso, em data designada pelo professor responsável pela 
disciplina de Elaboração de Trabalhos Acadêmicos.  

 

7. Poderá integrar a Banca Examinadora docente de outra instituição ou 
profissional com domínio na temática do TCC a ser avaliado. A escolha da banca 
atenderá ao artigo 50 da resolução 71/2013 e será constituída por 3 (três) 
docentes, cujo presidente será o orientador. Podem compor a banca membros 
do corpo docente deste IFSULDEMINAS – Campus Passos, ou por 
pesquisadores de outras Instituições de Ensino, com a presença de ao menos 
um docente do IFSULDEMINAS - Campus Passos, cuja titulação seja, no 
mínimo, especialista.  
 

8. Cada membro da banca atribuirá ao TCC uma nota entre 0,0 (zero) e 
10,0 (dez). A nota final do TCC será a média aritmética das notas atribuídas 
pelos membros da banca, sendo aprovado o estudante que obtiver média igual 
ou superior a 6,0 (seis).  
 

9. Após a aprovação, deve-se entregar 1 (uma) cópia finalizada (com as 
devidas correções propostas pela banca examinadora e a folha de aprovação 
com as assinaturas), com capa dura, uma cópia em CD (com arquivo em PDF) 
para arquivo no acervo físico da Biblioteca presente no Instituto Federal de 
Educação, Ciência e Tecnologia do Sul de Minas Gerais – Campus Passos e 
assinatura de um termo de autorização na biblioteca. A entrega realizar-se-á 
após 30 trinta dias da aprovação pela banca.  
 

Quais são os critérios de avaliação do TCC pelos membros da banca?  
 

A elaboração do TCC implicará em rigor metodológico e científico, 
organização e contribuição para a ciência, sistematização e aprofundamento do 
tema abordado. Segundo a Resolução no 052/2015 e o Projeto Pedagógico do 
presente curso, para a elaboração do TCC, o aluno deverá atentar-se aos 
seguintes critérios, que serão utilizados na avaliação:  

 

• Originalidade e atualidade.  
• Capacidade e organização, abordagem com domínio do tema, 

familiaridade e postura crítica.  
• Coerência, interpretação, sistematização e capacidade de preposição do 

trabalho escrito.  
• Apresentação com clareza e fluência, coerência com o trabalho 

escrito, desempenho e desenvoltura.  
• Referencial teórico pertinente ao tema.  
• Qualidade na implementação do trabalho.  
• Metodologia utilizada.  



 

Qual é a estrutura de organização do TCC?  
 

A estrutura do TCC deverá ser feita com base no Manual de Normatização 
de Trabalhos Acadêmicos disponível na biblioteca do IFSULDEMINAS. Todavia, 
ele deve respeitar às regras mínimas determinadas abaixo:  
 
 Em caso de Monografia: 
 

a) Capa com nome do discente, orientador e membros da banca, título, resumo 
e palavras-chave, introdução com apresentação da justificativa para a escolha 
do tema e dos objetivos de pesquisa, referencial teórico-metodológico, 
resultados, conclusão ou considerações finais e bibliografia utilizada.  
b) Possuir entre 40-60 páginas, com conteúdo redigido em fonte Times New  
Roman ou Arial, corpo 12, espaço 1,5 entre linhas.  
c) Correção e revisão gramaticais e ortográficas do texto e adequação segundo 
as regras da ABNT.  
 

Em caso de Artigo Científico:  
 
a) Capa com nome do discente, orientador e membros da banca; título; resumo 
e palavras-chave (em português e inglês); introdução com apresentação da 
justificativa para a escolha do tema e dos objetivos de pesquisa; referencial 
teórico-metodológico; resultados; conclusão ou considerações finais e 
bibliografia utilizada.  
b) Possuir entre 20-35 páginas, com conteúdo redigido em fonte Times New  
Roman ou Arial, corpo 12, espaço 1,5 entre linhas.  
c) Correção e revisão gramaticais e ortográficas do texto e adequação segundo 
as regras da ABNT.  
 
 

O que é o Comitê de Ética em Pesquisa – CEP?  
 

O Comitê de Ética em Pesquisa - CEP tem por finalidade fazer cumprir os 
aspectos éticos das normas vigentes da pesquisa envolvendo seres humanos, 
realizadas por docentes, alunos do Instituto, bem como pesquisadores de outras 
instituições.  

Salvaguarda os direitos e a dignidade dos participantes da pesquisa, bem 
como, contribui para a qualidade das pesquisas e seu papel no desenvolvimento 
institucional e social da comunidade. Além disso, contribui para a valorização do 
pesquisador que recebe o reconhecimento de que sua proposta é eticamente 
adequada.  

É fortemente recomendado que os trabalhos de pesquisa passem pelo 
Comitê de Ética em Pesquisa quando envolver seres humanos, direta e 
indiretamente. Contudo, fica a cargo do orientador de cada trabalho definir a 
obrigatoriedade do trabalho passar pelo CEP.  

No caso de trabalhos que não aprovados ou não optarem por não passar 
pelo CEP, fica sob a responsabilidade do orientador e do aluno qualquer questão 
ética dúbia do trabalho de pesquisa.  



Também deverão ser assinados documentos que garanta a não utilização 
de plágio (crime de violação de direitos autorais – código penal, artigo 184), 
autorização das empresas que possivelmente poderão ser pesquisadas, 
autorização de sujeitos de pesquisa, além de possíveis outros documentos que 
se fizerem necessário com a finalidade de resguardar os envolvidos.  

 

Posso apresentar meu trabalho em outros eventos acadêmicos e/ou 
concursos?  
 

O IFSULDEMINAS estimula e apoia a inscrição dos melhores trabalhos 
em eventos/concursos promovidos por entidades profissionais. Por isso, espera 
que trabalhos produzidos excedam em qualidade e possam competir com 
distinção com os de outras escolas enfocadas no estudo da administração e 
áreas correlatas, projetando seus autores, professores e a própria escola. A 
inscrição de qualquer Trabalho de Conclusão de Curso em eventos/concursos 
externos dependerá da aprovação e indicação do IFSULDEMINAS. Os critérios 
de seleção serão: qualidade, originalidade, criatividade, aplicabilidade do projeto 
e sua contribuição à atividade de Administração.  

 
Posso submeter meu trabalho em revistas científicas?  
 
 O IFSULDEMINAS estimula e apoia a submissão de trabalhos (artigo 
científicos) para revistas científicas indexadas em bases acadêmicas. Por isso, 
espera que trabalhos produzidos excedam em qualidade e possam competir com 
distinção com os de outras escolas enfocadas no estudo da administração e 
áreas correlatas, projetando seus autores, professores e a própria escola. A 
inscrição de qualquer Trabalho de Conclusão de Curso em eventos/concursos 
externos dependerá da aprovação e indicação do professor orientador. Os 
critérios de seleção serão competem à revista científica escolhida para 
submissão. 
 

Ainda tem dúvidas?  
 

Os casos omissos neste documento serão resolvidos em consulta aos 
professores Orientadores e coordenador do Curso Bacharelado em 
Administração em entendimento com a Pró-reitora Acadêmica, quando 
necessário.  
 

Considerações Finais  
 

Não deixe para o último momento o desenvolvimento do TCC. O processo 
de pesquisa e a escrita cientifica exige tempo de elaboração, reflexão, fazer, 
perfazer e por isso, não é possível desenvolver um trabalho acadêmico de 
qualidade em pouco tempo. Desejamos que este processo de conhecimento 
científico seja interessante e prazeroso para vocês e, quem sabe, até incentive-
os a seguirem o caminho acadêmico. Mas preciso é preciso de organização, 
leituras, trabalho de campo, reflexão e dedicação.  
 
 


