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Fe m a Faculdades Integradas Machado de Assis
Recredenciada pela Portaria Ministerial N° 734 de 20/07/2016 - D.O.U. 21/07/2016
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Fundacdo Educacional
Machado de Assis

RESOLUGAO CAS N° 15/2021

REVOGA A RESOLUGAO CAS 16/2020 E DISPOE
SOBRE O REGULAMENTO DO TRABALHO DE
CONCLUSAO DO CURSO DE GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS DAS FACULDADES
INTEGRADAS MACHADO DE ASSIS - FEMA.

O CONSELHO DE ADMINISTRAGAO SUPERIOR,
face ao disposto no Artigo 5° do Regimento Unificado
das Faculdades Integradas Machado de Assis,
credenciada pela Portaria Ministerial n° 734 de
20/07/2016, publicado no Diario Oficial da Unido de 21
de julho de 2016,

- Considerando o disposto no Projeto Pedagogico do curso de Gestao de Recursos Humanos;

- Considerando recomendagdes do Nucleo Docente Estruturante-NDE;

- Considerando Ata n. 065/2021, de 29 de julho de 2021, da reunido do Conselho de Administracdo
Superior, baixa a seguinte:

RESOLUCAO

Art. 1° — Aprova as ALTERACéES no REGULAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DO
CURSO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS, das Faculdades Integradas Machado de Assis.

Art. 20 - O regulamento, apenso por cdpia, € parte integrante desta resolugéo.

Art. 3° - Fica Revogada a RESOLUCAO CAS N° 16/2020, de 30 de junho de 2020.

Art. 4° - Esta Resolugéo entra em vigor na presente data, revogadas todas as disposigcdes em
contrario.

DE-SE CIENCIA, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Santa Rosa, RS, 29 de julho de 2021.

Adwr. ERTO LAUSMANN TERNES

Presidente do Conselho de Administragdo Superior
Faculdades Integradas Machado de Assis - FEMA
Mantidas pela Fundag&o Educacional Machado de Assis
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REGULAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

TITULO |

DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO - TCC

Art. 1° - O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) é um componente
obrigatorio que integra a matriz curricular do Curso Tecndlogo em Gestdo de
Recursos Humanos. Constitui-se em um processo de potencializacdo e
sistematizacdo de habilidades e competéncias adquiridas ao longo do curso na
forma de pesquisa académico-cientifica, como uma experiéncia fundamental na
formacdo do Tecndlogo em Gestdo de Recursos Humanos, uma vez que
proporciona a oportunidade de resolver de forma rigorosa e inovadora problemas
tedricos e empiricos da area de Gestdo de Recursos Humanos. Equivale 160 horas-

aula e as atividades seréo supervisionadas por um professor orientador.

Art. 2° O TCC no ambito do Curso Tecnologo em Gestdo de Recursos
Humanos das Faculdades Integradas Machado de Assis, consiste na edificacéo de
um artigo cientifico. E imprescindivel que o académico, no decorrer desta etapa,
apligue os conhecimentos cientificos da area em estudo, bem como efetue as
atividades dentro de pardmetros minimos de cientificidade. O aluno deve valer-se de
métodos e técnicas universalmente aceitas pela comunidade cientifica que incluem
pertinéncia, consisténcia, mensuracdo de dados primarios e/ou secundarios de
acordo com padrdes de representatividade e generalizacdo compativeis com o tema,

problema/hipétese de trabalho e area de conhecimento ou de exercicio profissional.

Art. 3° - A avaliacdo do TCC se da, por professores vinculados tematica
abordada. Os professores avaliadores, em numero de trés (incluindo-se o

orientador), serdo indicados pela Coordenacéo do Curso.
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CAPITULO |

DO TCC E DOS SEUS OBJETIVOS

Art. 4° - Os objetivos essenciais do TCC séao:

| — Oportunizar ao académico(a) aprofundamento cientifico na area de

conhecimento do curso.

Il — Propiciar ao académico(a) a iniciagdo a producdo de conhecimento
cientifico.

Il — Proporcionar meios para o desenvolvimento da autonomia intelectual.

CAPITULO I

DA OPERACIONALIZACAO DO TCC

Art. 5° - Os Componentes curriculares, de formacgéao profissional, devem

oferecer as bases para a realizacdo do TCC.
Art. 6° - A delimitacdo do tema do TCC deve atender aos seguintes requisitos:
| — Versar sobre conteddo pertinente a area de formacao profissional;
Il —=Vincular-se as linhas de pesquisa do Curso.
Art. 7° - O TCC pode ser desenvolvido individualmente ou em dupla.

Art. 8° - O académico escolhera e convidara o professor orientador, conforme
a area do conhecimento em que atua. Cabe ao professor convidado aceitar ou nao a

orientacao.

Art. 9° - A Comunicacdo do TCC deverd ser protocolada na Secretaria
Académica, conforme cronograma definido pela coordenagcdo de curso, pelo
académico(a) e assinada pelo responsavel da empresa (se for estudo de caso) e
pelo professor orientador, conforme formulario disposto no ANEXO 01 -

Comunicacgéo de Estagio/TCC.
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Art. 10° - A coordenacdo de curso fard a analise da Comunicacdo de
Estagio/TCC, podendo deferir ou ndo sua realizacdo. Caso indefira, 0o(S)
académico(s), sera(ao) notificado(s) em até cinco dias apoés findo o prazo definido
para a entrega do ANEXO 01.

CAPITULO 1l

DO ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DO TCC

Art. 11° - O acompanhamento e a avaliacdo do processo de producdo do
artigo devem ser feitos pelo orientador e pelos professores das Faculdades
Integradas Machado de Assis.

Art. 12° - Cabe a coordenacdo do curso organizar a Plataforma de
Aprendizagem - PA, para o desenvolvimento e registro das atividades de producéao e

orientacao do trabalho.

Art. 13° - Cada professor orientador podera orientar até 5 (cinco) TCCs por
semestre, salvo casos autorizados pela coordenacdo do curso, analisadas as

orientacdes institucionais.

8 1° - O professor orientador deve acompanhar o desempenho e a produgéo
do académico, através da Plataforma de Aprendizagem e das orientacdes

presenciais previamente agendadas e registradas na plataforma de aprendizagem.

§ 2° - O registro na plataforma de aprendizagem devera ocorrer no forum de

orientacdo de cada grupo (professor — aluno(s)).

§ 3° - E de responsabilidade do aluno anexar a documentacido para

acompanhamento tanto das orientagdes presenciais como das orientagdes remotas.

8 4° - Em casos excepcionais, cabe ao Coordenador de curso avaliar e sugerir

professor orientador.

Unidade | + Rua Santos Dumont, 820. Unidade Il - Rua Santa Rosa, 902. CEP:98780-109
Unidade Il + Rua Santos Dumont, 820 (anexo ao Clube Concérdia).  Unidade IV « Rua Santo Angelo, 219 (55)35119100 | www.fema.com.br



‘ Administracao
Fe m a Faculdades Integradas Machado de Assis
Recredenciada pela Portaria Ministerial N° 734 de 20/07/2016 - D.O.U. 21/07/2016

Mantidas pela Fundacao Educacional Machado de Assis

Fundacdo Educacional
Machado de Assis

Art. 14° - Cabe a Coordenacdo de Curso tomar conhecimento, junto aos
professores orientadores e o acompanhamento da PA, sobre o desenvolvimento das

atividades de orientacao.

Art. 15° - A entrega do final do trabalho de conclusdo sera definida pela
coordenacao do curso em calendario proprio, através de postagem da atividade na
PA, na secdo ENTREGA FINAL.

§ 1° - A PA ndo aceitara a postagem dos arquivos apos as 23h59min da data

definida.

§ 2° - Deverdo ser entregues dois arquivos na ENTREGA FINAL. Um devera

ser no formato Word ou BR Office e o outro no formato PDF.
§ 3° - Ndo serdo aceitas outras formas de entrega.

8 4° - A ndo postagem do trabalho, junto a PA, acarreta na reprovacdo do(s)

académico(s).

Art. 16° - O TCC é avaliado, conclusivamente, pelos professores avaliadores,

professores estes indicados pela Coordenacao de Curso.

Paragrafo Unico: O(s) académico(s) realizara(do) defesa oral do TCC. A
defesa oral podera ocorrer de duas formas. Primeira, presencialmente na unidade da
FEMA. Segunda, através de plataformas de aprendizagem on-line. Participardo da
banca, os professores avaliadores e o orientador, sendo essa realizada em data
estabelecida pela coordenacao de curso.

Art. 17° - Os critérios utilizados para a avaliacdo do TCC estdo definidos no
ANEXO 02 — CRITERIOS AVALIADORES DO TCC e no ANEXO 4 — CRITERIOS
ORIENTADOR DO TCC

8 1°% A média final sera definida pela soma aritmética dos critérios dos

avaliadores mais os critérios do orientador dividido por trés.

§ 2° Os itens que compdem os critérios dos avaliadores e do orientador,
serdo lancados em plataforma especifica, bem como as consideracdes feitas para os

académicos no Anexo 3.
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Art. 18° - O Trabalho de Conclusédo de Curso tera trés (3) situacdes previstas.

§ 1° - Estara aprovado, condicionado aos ajustes sugeridos no ANEXO 03 —
PARECER DO AVALIADOR e apontamentos realizados na versao digital que sera
disponibilizada na PA, no prazo de 7 dias uteis, a contar da data da devolutiva pelo
académico na PA na secdo ENTREGA AOS ORIENTADORES. Apés a revisédo e
concordancia do professor orientador, estard cumprido o condicionamento. Nessa

situacdo, a média € igual ou superior a 7.

§ 2° - N&o estard aprovado. Indica que o trabalho, cuja a média é igual ou
superior a 4 e inferior a 6,99, cabendo recurso que devera ser apresentado em 48
horas, apos a divulgacdo do parecer na plataforma de aprendizagem. No recurso,
deverdo constar os argumentos que relacionem os critérios de avaliagdo com o
artigo produzido e os pareceres dos avaliadores. Com a admisséo do recurso, uma
nova versao do artigo devera ser entregue, onde o0s ajustes sugeridos no ANEXO 03
e nos apontamentos realizados na versao digital, que sera disponibilizada na PA,
deverdo ser revistos e devem servir como base inicial para a nova versdo. Cabe
ao(s) académico(s), com a orientacao do seu orientador, REFAZER o trabalho tendo
por observancia os critérios do ANEXO 02. Nessa situacdo, caso seja satisfeito

minimamente os critérios, a nota maxima sera 7.

§ 3° - Est4 Reprovado. Nessa situacdo, a média € inferior a 3,99 ou por

comprovacéo de plagio, ndo cabendo recurso.

Art. 19° - Caso o TCC se enquadre no Art. 19 § 2° o(s) académico(s),
tera(do) o prazo de 10 dias para postar o trabalho na PA, na secdo ENTREGA
COMPLEMENTAR.

8 1° -Para avaliacdo da entrega complementar, fica dispensada a defesa oral,

e indicados os professores que realizaram a avaliagdo da ENTREGA FINAL.

Art. 20° - As midias digitais deverdo ser de dois arquivos, um no formato
Microsoft Word ou Br Office e outro no formato PDF, devendo esses serem incluidos
na secdo ENTREGA AOS ORIENTADORES.
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§ 1° - E de responsabilidade do académico, o envio: postagem do arquivo na
PA na secdo de Entrega Final, Entrega aos Orientadores, sob pena da perda de 2,0
dois pontos da média final.

§ 2° - A inexisténcia de conteudos nos arquivos da midia digital caracteriza
como nao atingido o requisito parcial para obtencédo do Titulo de Bacharel.

§ 3° - Trabalhos que obtiverem nota igual ou maior que 8,5 (oito virgula cinco)

serdo publicados no site das Faculdades Integradas Machado de Assis.

CAPITULO IV

DA ESTRUTURA FUNCIONAL ENVOLVIDA NO TCC

Art. 21° - A estrutura funcional envolvida no acompanhamento e avaliacdo do

TCC tem a seguinte composicao:
| — A Coordenacéo de Curso;
Il — Professor Orientador do TCC;

Il — Professores Avaliadores.

CAPITULO V

DA COMPETENCIA DOS PARTICIPANTES

Art. 22° - A Coordenacio de Curso compete:

| — Fiscalizar e fazer cumprir as regras do presente regulamento aprovadas

pelo Nucleo Docente Estruturante do Curso;

Il — Receber a Comunicacao do TCC remetida pelo aluno, bem como indicar o

professor orientador, se necessario;
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[l — Acompanhar o professor orientador e o0 respectivo processo de

orientacao;
IV — Definir os professores avaliadores do TCC,;

V — Receber a versédo final do TCC encaminhada pelo académico(a) e

remeté-la, em tempo habil, aos professores avaliadores;

VI — Encaminhar & Secretaria Académica a listagem dos nomes dos alunos
que concluiram o TCC, acrescida da frequéncia, carga horaria correspondente e
nota obtida;

VII - Definir os critérios de avaliacéo e atribuicdo de notas ao TCC.
Art. 23° - Compete ao professor orientador do TCC:

| — Dar ciéncia a Coordenacdo de Curso, referente a assinatura na
Comunicacéao de Estagio/TCC;

Il — Assumir a orientacdo e a responsabilidade técnica do TCC, o qual deve

ser realizado conforme Art. 7°;

[Il — Orientar o aluno na execuc¢ao do TCC em todas as suas fases, inclusive
no que se refere a utilizacdo da metodologia, consubstanciada pelas normas das

Faculdades Integradas Machado de Assis;

IV — Informar a Coordenacdo de Curso sobre o desempenho dos seus

orientandos na execuc¢éo do TCC;

V — Informar o académico(a) sobre a avaliagdo do TCC, no transcurso de sua

realizacdo até a sua conclusao;

VI — Informar a Coordenacgéo de Curso, formalmente, a recusa de continuar o
processo de orientacdo do académico(a) que deixar de cumprir as proposicoes
discutidas e acordadas;

Art. 24° - Compete aos professores avaliadores, avaliar o TCC e atribuir nota
ao académico(a), respeitando os critérios estabelecidos por este regulamento e pela

Coordenacéo de Curso.
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CAPITULO VI

CRITERIOS DE AVALIACAO DO TCC

Art. 25° - A avaliacdo do TCC esta dividido em 08 (oito) critérios avaliados,

conforme anexo 02.

8 1° - A nota de cada avaliador consiste na soma das notas de cada um dos
oito critérios, dividindo-se a mesma por 10.

§ 2° - A nota final do(s) alunos € a soma da nota de cada um dos trés

avaliadores, dividindo-se a mesma por 3.

Art. 26° - O artigo deve conter no minimo 20 paginas e no maximo 30
paginas.
Art. 27° - Quando detectado plagio, ndo sera atribuida nota, sendo o(s)

aluno(s) reprovado(s).

Paragrafo Unico: O plagio devera ser referendado por todos os professores

avaliadores e orientadores.
CAPITULO VII
DA DEFESA ORAL

Art. 28° - A Defesa Oral ocorrera de acordo com definido Art. 16° paragrafo
Unico.

Art. 29° - A Defesa Oral ocorrera em forma de seminéario tematico, tendo o
seguinte cronograma:

1 — Apresentacao dos trabalhos (maximo 15 minutos por trabalho).

2 — Questionamento dos Avaliadores e do publico presente (maximo 15 minutos).

3 — Consideracdes do avaliador — orador selecionado. (maximo 15 minutos por
trabalho).

4 — Reunido de encerramento tematica (reservada aos avaliadores e orientadores).

5 — Encerramento da Defesa Tematica.
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CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 30° - Os casos omissos nesse Regulamento serdo decididos pela

Coordenacéo de Curso.
Art. 31° - Revogam-—se as disposi¢cdes em contrario.

Art. 32° - Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacao pelo

Conselho de Administracdo Superior-CAS.
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ANEXO 01

COMUNICACAO DE ESTAGIO / TCC

A
Coordenacéo do curso de

Académico(a),
Portador do CPF , Cl

matriculado sob n° , e-mail : e

Académico(a),
Portador do CPF , Cl

matriculado sob n° , e-mail :

Comunico a decisao de realizar o Trabalho de Conclusao de Curso.

CNPJ/CPF: Insc. Estadual:
Endereco:

Bairro:

Cidade/UF: CEP:

Responsavel Empresa:

Cargo: Tel. Empresa:

Responsavel Estagio:

O tema escolhido é:

O professor orientador sera:

Santa Rosa (RS), de de

Académico Académico
Assinatura do (s) Académico (s)
DE ACORDO: Em / / RECEBIDO EM:__/ [/

Professor Orientador Resp. Empresa

Coordenador do Curso
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ANEXO 02 - CRITERIOS AVALIADORES DO TCC
DATA:
ACADEMICO (A):

ACADEMICO (A):

ITEM AVALIACAO DO RELATORIO ESCRITO

1 Resumo e abstract (situar sobre o assunto, tema e delimitagéo, problema, objetivos, NOTADEOA 3
referencial teérico, metodologia, principais resultados. Avaliar gramatica e formatacao).

2 Introducéo NOTADEOA 4
(situar o leitor sobre o tema, delimitagdo tematica, contextualizar o motivo do estudo, expor o
objetivo e a justificativa, retrospectiva sobre estudos realizados sobre o tema, descrever a
estrutura do relatério. Avaliar a gramatica e formatacao).

3 Referencial tedrico NOTADEOA 30
(avaliar se o referencial tedrico fornece suporte para o desenvolvimento dos objetivos especificos,
cada texto deve ter no minimo 3 autores. Avaliar gramatica e formatacao, fluéncia do texto e
conexao entre os paragrafos e topicos).

4 Metodologia, categorizacdo do estudo, dados coletados, andlise e NOTADEOA 10

interpretacdo dos dados

(esta parte deve ser descrita de modo pratica: Categorizagdo do estudo, descrever como foi
conduzida. Dados coletados, descrever como de fato os dados foram coletados, descrever o perfil
do entrevistado, forma de realizacéo da entrevista/ questionario etc. Andlise e interpretagao dos
dados, qual o método empregado, descritiva, explicativa, exploratoria, uso de ilustracdes etc.
Avaliar gramética e formatacéo).

5 Diagnoéstico e andlise NOTA DEO A 30

(avaliar a qualidade da elaboragdo do diagnéstico, qualidade das analises realizadas pelo autor e
ligacdo das andlises com o referencial tedrico. Avaliar graméatica e formatacao).

6 Dominio do assunto e coeréncia do trabalho escrito NOTA DEO A 10
(avaliar a capacidade de escrita e explicacao das informacdes relativas a tematica)
7 Conclusao NOTA DE 0 A 10

(resgatar a contextualizagdo, evidenciar as principais conclusdes, desenvolvimento dos objetivos,
resposta do problema de pesquisa, defender a contribuigdo do trabalho para a empresa e para o
académico, limitacdes do estudo, sugestdes de futuros estudos. Avaliar gramatica e formatacao)
8 Referéncias NOTADEOA 3
(verificar se todas as obras referenciadas foram utilizadas no trabalho, verificar se todos os
autores citados estao nas referéncias. Avaliar gramatica e formatagao).

TOTAL
NOTA FINAL (TOTAL/10)

AVALIADOR

PROFESSOR AVALIADOR:

OBS: * Grau de relevancia no embasamento tedrico: 1° livros; 2° periddicos; 3° teses, dissertacoes,
monografias; 4° revistas da area; 5° sites governamentais; 6° sites de empresas; 7° outras fontes.
Preferencialmente, cada topico desenvolvido, no embasamento tedrico, deve trazer pelo menos trés
(03) autores sobre o assunto.

Unidade | + Rua Santos Dumont, 820. Unidade Ill « Rua Santa Rosa, 9o2. CEP:98780-109
Unidade Il + Rua Santos Dumont, 820 (anexo ao Clube Concérdia).  Unidade IV + Rua Santo Angelo, 219 (55)35119100 | www.fema.com.br



~5
Fema

Fundacao Educacional
Machado de Assis

Gestao de Recursos Humanos

Faculdades Integradas Machado de Assis

Recredenciada pela Portaria Ministerial N° 734 de 20/07/2016 - D.O.U. 21/07/2016
Mantidas pela Fundacao Educacional Machado de Assis

DATA:

ANEXO 03 - PARECER DO AVALIADOR

ACADEMICO (A):

ACADEMICO (A):

PARECER DO PROFESSOR AVALIADOR

1) Resumo e abstract

2) Introducéo

3) Metodologia, categorizagdo do estudo, dados coletados, andlise e interpretacéo

dos dados

4) Referencial teérico

5) Diagndstico e andlise

6) Dominio do assunto e coeréncia do trabalho escrito

7) Concluséo

8) Referéncias
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ANEXO 04 - CRITERIOS DO ORIENTADOR (TCC)

ITEM AVALIACAO DO RELATORIO ESCRITO
1 PARTICIPACAO NAS ORIENTACOES NOTADEOA 10
2 PROCURA POR ORIENTACAO (BASEADO NO Art. 13°§ 1 & 3) NOTA DE 0 A 20
3 REALIZACAO DAS ATIVIDADES PROPOSTAS NOTA DE 0 A 50
4 RELEVANCIA DO TRABALHO PROPOSTO NOTADE O A 20
TOTAL
NOTA FINAL (TOTAL/10)
AVALIADOR
PROFESSOR AVALIADOR:
OBS: Consideracdes relevantes:
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