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UFMS
1 INTRODUCAO

Este manual foi desenvolvido com o objetivo de orientd-los sobre a confeccdo e o
desenvolvimento do trabalho de conclusdo de curso (TCC).

O TCC ¢ um trabalho cientifico de investigacdo que demanda vasta dedicacdo e
compromisso €ético. Por isso, vocé terd um professor orientador para guid-lo durante essa
jornada. Vale salientar que o trabalho ¢ de responsabilidade do estudante, o professor tem o
compromisso de orientar segundo as praticas adotadas pela comunidade cientifica da area e
cabe a banca examinadora julgar o mérito do trabalho.

Para requerer orientagdo, o estudante deve fazer o registro via Sistema de Controle
Académico (Siscad). O orientador deve aprovar o inicio do trabalho e a coordenacao de curso
deve dar ciéncia do inicio do TCC. A solicitagdo do estudante serd avaliada pelo professor e
pela coordenagdo de curso de acordo com as vagas disponiveis.

Ao iniciar o trabalho, reitera-se a importancia dos cuidados com o plagio. De acordo
com Santos (2020, p. 61) “plagio ¢ basicamente a usurpacao do trabalho criativo de terceiro em
que o autor ndo recebe crédito pela contribuicdo que foi aproveitada”. Na legislagdo, o plagio
se enquadra em violagdo dos direitos autorais, que ¢ um crime estabelecido pela Lei n. 9.610
de 1998 (Brasil, 1998). A punicao ¢ dada pelo artigo 184 da Lei n. 10.695 de 2003, que pode
ser de detengdo, reclusdo ou multa, dependendo do enquadramento (Brasil, 2003). Os
estudantes que se envolvem em plagio estdo suscetiveis a reprova¢do sumaria.

O produto final do TCC consiste em um produto cientifico ou tecnoldgico, como: artigo
cientifico, artigo tecnoldgico, plano de negdcios, caso de ensino ou diagndstico organizacional,
que deve ser desenvolvido e apresentado de forma individual. Em todos os casos, deve ser
adotada a linguagem académico-cientifica.

Neste manual, foram indicadas questdes relevantes sobre orientacdo, modelo e normas

e os procedimentos para entrega e defesa. Leia atentamente.
2 ORIENTACAO
Para iniciar o trabalho, sugere-se que seja realizada uma reunido com seu orientador e

defina a forma de trabalho e os direcionamentos. A principio € importante a defini¢do do tema,

a formulacdo do problema de pesquisa e dos objetivos do trabalho.
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As ferramentas de Inteligéncia Artificial (IA) podem ser utilizadas para fazer um
brainstorming de ideias para pensar em um trabalho, para auxiliar no levantamento e
organizacao do trabalho, contudo “néo é permitido copiar e colar diretamente o texto gerado
por IA em seu trabalho”. Além disso, ao utilizar uma ferramenta de IA para auxiliar no
trabalho, devera ser citado como a ferramenta foi utilizada. Para a utilizagdo de IA consulte o
orientador.

Depois disso, o estudante deverd iniciar a busca de material sobre o tema. E relevante
realizar uma ampla investigagao sobre o assunto proposto, utilizando bibliotecas fisicas e
virtuais, como o Pergamum (UFMS) e Google Livros; bases de dados online, como o Portal de
Periodicos CAPES; e bases de dados secundarios, como o IBGE.

Sobre as etapas e atividades parciais, os professores orientadores podem definir os
prazos diretamente com os estudantes, devendo respeitar os prazos finais legais definidos pela
coordenacao, pelo regulamento de TCC e pelo calendario académico da UFMS.

Recomenda-se que seja feito um cronograma para desenvolvimento das atividades. No

quadro 1, apresenta-se um cronograma modelo que pode ser adotado entre as partes.

Quadro 1: Atividades e Cronograma de Execucio do Trabalho

Descriciao das Atividades 2026
Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out
Levantamento tedrico € empirico X X
Levantamento de dados secundarios X X
Elaboragdo do roteiro de X

entrevista/observacido/questionario

Apresentacio do projeto de TCC X

Realizacdo das X
entrevistas/observagao/questionario

Transcri¢do ou Tabulagdo dos dados

Descricdo e Analise dos dados

s

Conclusoes e elaboragdo do relatorio
final

Banca de apresentacdo X

Entrega do Trabalho X X

Fonte: Curso de Administragao.

Além dessas definicdes, ressalta-se a importancia da organizacao do material desde o
inicio da busca de dados. Salve as suas pesquisas na aba Favoritos do seu Navegador de Internet,
faga uma pasta no computador ou no Google Drive para salvar os arquivos, ou ainda ha
programas gratuitos para organizagdo de documentos e gerenciador de referéncias, como

Mendley e Zotero.
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UFMS
3 MODELO E NORMAS

O TCC ¢ um Componente Curricular Nao Disciplinar (CCND), ou seja, nao ¢ uma
disciplina, mas compode o quadro de integralizacdo do curso. O estudante sera considerado
“Aprovado” ou “Reprovado”. As normas que regulamentam o TCC estdo estabelecidas na
Resolugdo N° 595-COGRAD/UFMS, de 22 de junho de 2022. Frisa-se a importancia da leitura
do regulamento na integra.

Para redagao do trabalho, deve ser adotada a norma vigente da Associacao Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT) ou a norma da American Psychological Association (APA). No
ANEXO A, apresenta-se um template com orientac¢des, desenvolvido nas normas ABNT. Vocé
pode consultar a NBR10520 — 2% edi¢do, com atualizagdo em 19 de julho de 2023 (citacdo) e a
NBR6023 — 2025 (referéncias) pela plataforma Target GEDWeb, a partir do Sistema Pergamum
(UFMS). A partir desta atualizacdo, os sobrenomes dos autores nas citacdes devem ser escritos
somente com a primeira letra em maitsculo, conforme exemplo:

“A inovagao ¢ movida pela habilidade de estabelecer relagdes, detectar oportunidades e
tirar proveito delas” (Tidd; Bessant, 2015, p. 4).

No caso de artigo cientifico publicado ou aceito para publicagio em periddicos
cientificos, no qual o orientador seja coautor, o trabalho poderd ser enviado nas normas do
respectivo periddico, acrescentando-se a capa do modelo proposto. Caso seja aceito para
publicacdo em periddicos cientificos, o estudante poderéd ser dispensado da banca, mediante
aprovacao do colegiado.

Nao ha limite de paginas para a confecgdo dos trabalhos, os estudantes poderao definir
o limite com seu orientador. Podem ser inseridos anexos, como leis, estatutos e graficos; ou
apéndices, como roteiros de entrevista e questiondrios, que sejam importantes para a
compreensdo do trabalho.

Em caso de monografia, plano de negocios ou diagnostico organizacional, apos a capa

do trabalho, deve ser inserido o sumario.
4 PROCEDIMENTOS DE ENTREGA E DEFESA
Para finalizagdo do processo de entrega e defesa, sdo requeridos alguns procedimentos

formais antes e depois da banca. E importante ressaltar que, conforme o regulamento do TCC,

o trabalho finalizado deve ser enviado a banca examinadora com, pelo menos, 15 dias de
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antecedéncia. A banca serd proposta pelo orientador e constituida pelo colegiado de curso,
sendo composta pelo orientador como presidente e, no minimo, mais dois outros membros.

A banca deve ser realizada até o final do periodo letivo em que o estudante deseja
realizar a colagdo de grau, conforme calendério académico.

Antes da banca, os académicos e professores devem seguir o processo descrito na figura

Figura 1: Procedimento de entrega — Antes da banca

AMNTES DA BANCA

ACADEMICO PROFESSOR CODRDENACAD
LAy ™,
{ Envia TCC ao ' Confere o
| Orientador por ——
\ . | trabalho
\ e-mail
\. J |
Devolve ao a0
: §t
académico Aceitou?
com
justificativa
l Sim
/  Entra em \\ ~
|I CDI‘III«EItD com I| Cﬂl‘l'lflda s J-/E'—nviu A':Eite cc";\_l
coardenagao membros e i \
| parnaq III marca a _hlt da:ggrg:::;;: *)
\ prmridéncina/ hanca S /

Fonte: Curso de Administragao.

Observa-se que o académico deve enviar o TCC ao orientador por e-mail. O orientador,
por sua vez, confere o trabalho e envia o feedback ao académico. Se o trabalho for aceito, o
orientador convida os membros da banca ¢ avisa a coordenagdo. Se o trabalho nao for aceito, o
orientador deve devolver o trabalho ao académico com justificativa. Neste caso, o académico

deve entrar em contato com a coordenagao para providéncias.
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Depois da banca, o estudante deve se reunir com o orientador e tem até 10 dias para
reformular o trabalho, se necessario. Apds finalizar o trabalho e, mediante anuéncia do
orientador, o estudante deve anexar o TCC final no Siscad. Caso o académico e o orientador
tenham a inten¢do de publicar o trabalho em evento ou perioddico cientifico, deve inserir o
trabalho e marcar a opcdo NAO para o campo dominio piblico, justificando da seguinte forma:
“O trabalho serd enviado para publicacdo em eventos ou periddicos cientificos”. O orientador,
por sua vez, deve inserir a “Ata de Defesa” no SEI, solicitar a assinatura dos membros e enviar

para a coordenagao.

REFERENCIAS

ABNT. Associagdo Brasileira de Normas Técnicas. NBR 10520:2023. 2. ed. Rio de Janeiro:
ABNT, 2023.

ABNT. Associagao Brasileira de Normas Técnicas. NBR 6023: 2025. 3. ed. Rio de Janeiro:
ABNT, 2025.

BRASIL. Lei n. 9.610, de 19 de fevereiro de 1998. Altera, atualiza e consolida a legislagao
sobre direitos autorais e da outras providéncias. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/19610.htm. Acesso em: 13 abr. 2023.

BRASIL. Lei n. 10.695, de 1 de julho de 2003. Altera e acresce paragrafo ao art. 184 e da
nova redacdo ao art. 186 do Decreto-Lei no 2.848, de 7 de dezembro de 1940 — Codigo Penal,
alterado pelas Leis nos 6.895, de 17 de dezembro de 1980, e 8.635, de 16 de marco de 1993,
revoga o art. 185 do Decreto-Lei no 2.848, de 1940, e acrescenta dispositivos ao Decreto-Lei
no 3.689, de 3 de outubro de 1941 — Codigo de Processo Penal. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil _03/leis/2003/L10.695.htm. Acesso em: 13 abr. 2023.

SANTOS, M.J.P.D. Contrafagao e plagio como violagdes de direto autoral. In: SANTOS,
M.J.P.D.; JABUS, W.P.; ASCENSAO, J.D.O. (Orgs.). Direito autoral. Sao Paulo: Editora
Saraiva, 2020.p. 56-70.

TIDD, J.; BESSANT, J. Gestao da Inovacio. 5. ed. Porto Alegre: Bookman, 2015.
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ANEXO A — Template TCC

Nome do Estudante

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

ESTRUTURA DO TRABALHO CIENTIFICO: modelo

desenvolvido nas normas ABNT para facilitar a redaciao do texto

Orientador:

Navirai-MS

2026
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ESTRUTURA DO TRABALHO CIENTIFICO: modelo desenvolvido nas normas
ABNT para facilitar a redagio do texto

Nome do Estudante

RESUMO

O resumo ¢ elemento obrigatorio, ndo devendo ultrapassar 250 (duzentas e cinquenta) palavras.
No resumo deve ser apresentado o objetivo do trabalho, os métodos utilizados, os resultados
mais importantes e as conclusdes obtidas. XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX X XXX
XXXXX XXXXXXXX XXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX ~ XXXX  XXXXXXXXXXXXXXX ~ XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXKXKX ~XXXXXXXXXXXXXXXKXXKXXXX XXXXXXXXXXX XXXXXXXX
XXXXXXXXXX XXX, XXXXXXXX XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXKXK XXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXX ~ XXXXXXXXXXXXX  XXXXXXXXXXXXXX  XXXXXXXXXXXX  XXXXXXX.
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XX XX KX XXX XX XX XX XX XXX XX XX XX XX XXX XX XXXXXX. XXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXX ~XXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXX XXXX XXXXXXXXXXXX XXXXXX.

Palavras-chave: Trés a cinco palavras-chave separadas por ; (ponto e virgula).
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UFMS
1 INTRODUCAO

O texto deve ser escrito em letra Times New Roman tamanho 12, espacamento 1,5,
seguindo as normas ABNT. As margens devem ser configuradas em 3cm superior e a esquerda,
e 2cm inferior e a direita. Os titulos devem ser alinhados a esquerda. O texto deve usar recuo
de 1,25, conforme estruturado neste modelo.

Faga o trabalho em terceira pessoa do singular. Nunca coloque: “Eu fiz”; “Nos
observamos”. Use apenas: Ressalta-se; Observa-se e assim por diante. IMPORTANTE: cite
todas as fontes investigadas, é crime copiar e ndo citar a fonte, pois caracteriza-se PLAGIO. De
acordo com Santos (2020, p. 61) “plagio ¢ basicamente a usurpacao do trabalho criativo de
terceiro em que o autor ndo recebe crédito pela contribuicao que foi aproveitada”. Na legislacao,
o plagio se enquadra em violagao dos direitos autorais, que ¢ um crime estabelecido pela Lei n.
9.610 de 1998 (Brasil, 1998). A punicao ¢ dada pelo artigo 184 da Lei n. 10.695 de 2003, que
pode ser de detencdo, reclusdo ou multa, dependendo do enquadramento (Brasil, 2003). Os
académicos que se envolvem em plagio estdo suscetiveis a reprovacao.

A introdugdo deve apresentar o assunto a ser tratado no trabalho. Pode falar da realidade
que se deseja pesquisar, falar do campo que ird pesquisar e discutir pontos da literatura sobre o
assunto. Deve-se culminar no problema de pesquisa a ser respondido no final do trabalho. No
artigo, a justificativa do trabalho pode estar implicita na introdugao.

Para justificar um trabalho cientifico deve haver: (1) uma lacuna na literatura, ou seja,
a falta de discussoes teodricas sobre o assunto; (2) necessidade de conhecimento por parte do
académico sobre o assunto; (3) necessidade de auxiliar o campo da pesquisa, como ajudar uma
empresa a melhorar; (4) necessidade de pesquisas para deixar a disposi¢do dos interesses da
sociedade em geral. A justificativa pode ser pessoal ou conter citagdes de autores que falam
dessas necessidades, que estimulem o académico a pesquisar.

DICA: se nao souber o que pesquisar, busque nas conclusdes de artigos sugestdes para
trabalhos futuros ou também pense em replicar uma pesquisa ja feita em outros lugares.

Apoés discussdo inicial, recomenda-se a apresentacdo do problema de pesquisa
propriamente dito com a interrogagdo no final. Exemplo: Quais as dificuldades enfrentadas por
gestores publicos no municipio de Navirai-MS?

A partir do problema de pesquisa, dizer o que se pretende alcangar com o trabalho
(OBJETIVO). Exemplo: Compreender as dificuldades enfrentadas por gestores publicos no

municipio de Navirai-MS.

10
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Os objetivos especificos sao um desdobramento do objetivo geral, geralmente sao trés,
sendo: o primeiro de identificag@o, o segundo de descri¢do e o terceiro de explicacdo. Exemplo:
(1) identificar as dificuldades enfrentadas por gestores publicos no municipio de Navirai-MS;
(2) descrever as dificuldades enfrentadas por gestores publicos no municipio de Navirai-MS;
(3) discutir as dificuldades enfrentadas por gestores publicos no municipio de Navirai-MS, bem

como propor sugestdes de melhorias.

2 REVISAO DA LITERATURA

Discussao das teorias que embasam o trabalho. Pesquisar conceitos seminais e textos
mais atuais que discutem temas semelhantes ao seu trabalho, que vao te ajudar a responder o
problema de pesquisa levantado inicialmente. O mais importante aqui € que o académico possa

conhecer bem o assunto que esta pesquisando.

2.1 ASSUNTO A SER DISCUTIDO

Todos os subtopicos de nivel 2 (2.1, 2.2, 4.1), precisam ser escritos em letra maiuscula

sem negrito.

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Explicar os métodos e procedimentos utilizados para desenvolvimento do trabalho.
Primeiro identificar como se encaixa sua pesquisa € usar autores para explicar cada topico.

Exemplo: se indicar que seu trabalho ¢ qualitativo, usar um autor para explicar o que ¢
um trabalho qualitativo e assim por diante.

As classificacdes devem conter:

- Natureza de pesquisa: qualitativa, quantitativa ou mista.

- Tipo de pesquisa: exploratdrio, descritivo ou explicativo.

- Procedimentos técnicos: pesquisa bibliografica, pesquisa documental, pesquisa de
campo, etc...

- Tipos de dados: dados primarios ou dados secundarios.

- Técnica de coleta de dados: entrevista, questionario ou observacao.

- Anélise dos dados: interpretativa ou estatistica.

11
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4 DISCUSSAO E ANALISE DOS DADOS

Fazer a analise dos dados coletados, baseando-se na literatura pesquisada.

4.1 DADOS DA PESQUISA

Todas as tabelas, quadros ou figuras devem ser numerados sequencialmente (Figura 1:
XXX, Figura 2: XXX, ....), com o titulo em negrito e colocadas na ordem em que aparecem no
texto. Lembrando que a tabela é aquela que contém dados numéricos. Todos eles devem ter
citada a fonte abaixo sem negrito. Todos as figuras, tabelas e quadros, incluindo os titulos e

fontes, devem aparecer em letra tamanho 11.

5 CONCLUSOES

Retomar o objetivo inicial e ver se ele foi atingido, resumindo os achados mais

importantes do trabalho.

REFERENCIAS

As referéncias devem ser inseridas em ordem alfabética, alinhadas a esquerda e com
espagamento simples. Elas devem seguir a Norma ABNT NBR 6023 — 2025. Seguem modelos
de referéncias:

Livro no todo com um autor:
CRESWELL, J. W. Projeto de pesquisa: métodos qualitativo, quantitativo e misto. 2. ed.
Porto Alegre: Artmed, 2007.

Livro no todo com mais de um autor:
BARON, R. A.; SHANE, S. A. Empreendedorismo: uma visao do processo. Sao Paulo:
Thomson Learning, 2007.

Capitulo de livro:

BAUER, M. W. Analise de contetido classica: uma revisdo. In: BAUER, M. W.; GASKELL,
G. Pesquisa qualitativa com texto, imagem e som: um manual pratico. 6. ed. Petropolis:
Vozes, 2007. p. 189-217.

Artigos de publicagdes periddicas (SEM DOI):

OLIVEIRA, P.; KOMESU, J. K.; GOMES, M. S. A.; PEREIRA, C. H. PEREIRA, J. A.
Andlise SWOT e Visao Baseada em Recursos como suporte a formulagido do planejamento
estratégico: um estudo no Mercadao Municipal de Navirai-MS. Revista Eletronica Gestio e

12
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Servicos, v. 9, n. 1, p. 2232-2249, jan./jun. 2018. Disponivel em:
https://www.metodista.br/revistas/revistas-metodista/index.php/REGS/article/view/8444.
Acesso em: 10 nov. 2023.

Artigos de publicagdes periddicas (COM DOI):

RESCH, S.; SILVA, J. N.; PEREIRA, J. A. Marketplaces and Transformations in Retail: the
Ecosystem of Services of Companies Operating In Brazil. Revista Organizacdes em
Contexto, v. 18, n. 36, p. 447-475, 2022. DOI: https://doi.org/10.15603/1982-
8756/roc.v18n36p447-475

Anais de eventos:

SEDANO PERES, A. C; COSTA DA SILVA, M. A. Mapeamento de processos de contas a
receber. In: ENCONTRO INTERNACIONAL DE GESTAO, DESENVOLVIMENTO E
INOVACAO - EIGEDIN, 6., 2022, Navirai. Anais [...] Navirai-MS: EIGEDIN, 2022.

Documentos em meio eletronico (COM AUTOR):

MARTINS, F. Chat GPT-4: inteligéncia artificial mente para completar tarefa e gera
preocupacao. CNN Brasil. 24 mar. 2023. Disponivel em:
https://www.cnnbrasil.com.br/tecnologia/chat-gpt-4-inteligencia-artificial-mente-para-
completar-tarefa-e-gera-preocupacao/. Acesso em: 10 abr. 2023.

Documentos em meio eletronico (SEM AUTOR):

IBGE. Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica. Pesquisa de orcamentos familiares:
2017-2018: perfil das despesas no Brasil, indicadores de qualidade de vida. Rio de Janeiro:
IBGE, 2021. Disponivel em: https://biblioteca.ibge.gov.br/visualizacao/livros/1iv101886.pdf.
Acesso em: 13 abr. 2023.

Referéncia de leis e normas:

BRASIL. Lei n. 5.764, de 16 de dezembro de 1971. Define a Politica Nacional de
Cooperativismo, institui o regime juridico das sociedades cooperativas, e d& outras
providéncias. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L5764.HTM. Acesso
em: 20 jun. 2020.

Referéncia de teses, dissertagdes, monografias e trabalhos de conclusao de curso:
PEREIRA, J. A. Capital social nas transacées: estudo das relagdes de troca entre pecuaristas

e suas cooperativas de abate no sistema diferenciado de carne bovina no Estado do Parana.
2019. Tese (Doutorado em Administragdo) — Programa de P6s-Graduacao em Administragao,
Universidade Estadual de Maringd, Maringa, 2019.
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