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CURSO DE ADMINISTRAGAO / CENTRO INTEGRADO DE NEGOCIOS
REGULAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO — MONOGRAFIA

1. PROPOSTA

A realizacao de monografia para o Curso de Administracéao foi designado pelo
projeto do mesmo. Ela devera ser produzida pelo aluno, sob supervisdo de um
professor orientador; ter caracteristicas especificas; e apresentar-se como um
elemento integrador e interdisciplinar, que deve efetivar a insercdo do aluno na
realidade profissional existente. A insercdo na realidade far-se-a num processo
continuo, que abrangera desde observar e analisar os diferentes tipos de atividades
profissionais de uma determinada formacdo até assumir projetos especificos,
encargos profissionais e outras formas de atuacao na empresa/indistria para as quais
o aluno esta sendo preparado. Isso requer que se parta do conhecimento (teérico-
pratico) da realidade que ja existe. Essa realidade é determinada por fatores sociais
que a antecedem e lhes sdo extrinsecos e € desse modo que a atividade tedrica
possibilita conhecer a realidade (a pratica objetiva), tomando-se essa realidade como
objeto de conhecimento, como referéncia, para em seguida estabelecer idealmente a
realidade que se quer.

O resultado final sera apresentado sob a forma de um relatério, a partir de um
projeto de pesquisa, elaborado anteriormente, que indique e analise as atividades
propostas que foram realizadas durante o desenvolvimento da monografia. Os objetos
de estudo devem estar vinculados as linhas de pesquisa propostas pelo curso.

A realizacdo da monografia € obrigatéria para a conclusdo do curso e sera
apresentada em equipes compostas por duplas, trios ou quartetos. Esta devera estar
em conformidade, além das linhas de pesquisas do curso, com 0s objetivos propostos
por ele. Nao serao aceitas, em nenhuma hipétese, equipes compostas por mais de
quatro elementos. As solicitacdes para desenvolvimento individual devem ser

encaminhadas para analise, via protocolo, ao Nucleo de Pesquisa em Administracéo



(NPA). Salienta-se que o Uunico critério para deferimento é a comprovagao de
desperiodizacdo, ou seja, alunos ndo matriculados regularmente em turma especifica

a partir do quinto periodo.

2. OBJETIVO
A realizagdo da monografia para o Curso de Administracao tem como principio
proporcionar ao aluno o desenvolvimento de um trabalho, no qual ele aplicara os

conceitos adquiridos durante o curso.

3. LINHAS DE PESQUISA

3.1. GESTAO COM PESSOAS:

a. Recrutamento e Selecao;

b. Treinamento e Desenvolvimento Profissional;
c. Gestao de Cargos e Salarios;

d. Negociacao e Relacdes Sindicais;

e. Capital Intelectual;

f. Qualidade de Vida;

g. Avaliagdo de Desempenho.

3.2. GESTAO ESTRATEGICA:

a. Empreendedorismo e Negdcios Inovadores;
b. Sustentabilidade Socioambiental;

c. Ambiente Organizacional;

d. Tecnologia da Informacao;

e. Gestao Integrada da Qualidade;

f. Gestdo do Conhecimento.

3.3. GESTAO DA PRODUCAO E OPERACOES:
a. Gestado de Processos Industriais e de Servigos;
b. Logistica Integrada.

3.4. GESTAO FINANCEIRA:

a. Gestao de Investimentos;

b. Financas Corporativas;



c. Instituigbes Financeiras;

d. Gestao de Capital de Giro;

e. Estruturacao de Capitais;

f. Finangas Internacionais;

g. Gestao de Resultados.

3.5. GESTAO DE MARKETING:

a. Comportamento do consumidor;

b. Comunicacéao integrada de marketing;

c. Marketing estratégico.

4. CARACTERISTICAS

A monografia podera privilegiar diferentes tipos de estudo, a considerar:
a) Um estudo teédrico-pratico de um argumento tedrico discutido durante o curso e que
esteja vinculado as linhas de pesquisas propostas (diagnéstico empresarial,
implementag&o de solugdes, estudo de viabilidade);
b) Um plano de negécios para uma empresa, empreendimento ou semelhante,

contemplando uma abordagem teérico-pratica para a realizacéo deste plano.

5. RESPONSABILIDADE DO PROFESSOR ORIENTADOR

Toda monografia devera ser orientada por um professor da area e sera
imprescindivel considerar:
a) o orientador da monografia sera, necessariamente, um professor do curso, o qual
devera participar do Seminario de Projetos;
b) o orientador devera estar vinculado a uma das linhas de pesquisa propostas;
c) o estudo podera ter a colaboracédo de um co-orientador;
d) o co-orientador da monografia podera ser docente do curso ou de outra
Instituicdo de ensino, desde que seja comprovado o seu vinculo com a linha de
pesquisa em questao;
e) todos os professores do curso, que participarem do processo de formacao teérico-

metodoldgica e que tiverem interesse, poderao tornar-se orientadores de monografia.



Para tanto, necessitardo formalizar o aceite, via formulario préprio (em anexo), junto
ao Curso;
f) cada professor podera orientar, no maximo, quatro trabalhos. Cumpre também ao
NPA redirecionar as monografias que estdo sem orientadores, para aqueles
professores que ainda nao atingiram a quantidade maxima de orientacoes;
g) a escolha do orientador sera definida pelo NPA, apdés os seminarios de
qualificacao, levando-se em consideracao o vinculo do orientador com a linha de
pesquisa e o0 objeto de estudo proposto, assim como o cumprimento dos demais pré-
requisitos.

O professor orientador tera as seguintes atribuicdes:
a) participar do Seminario de Projetos para analise, discussao e consideragdes sobre
as propostas de investigacao;
b) elaborar um plano de trabalho para o processo de orientacdo apds o seminario de
projetos;
c) definir um cronograma para orientacdo e registrar o seu acompanhamento (ver
modelo da Ficha de Acompanhamento em anexo);
d) orientar o aluno para que seu estudo tenha rigor cientifico necessario para uma
monografia académica.
Para que as atribuicdes sejam cumpridas, o orientador deve:
a) selecionar temas de estudo, sugestdo de leituras e referéncias bibliograficas
adequadas a pesquisa que esta sendo realizada;
b) definir, acompanhar e avaliar todas as etapas da pesquisa que estdo sendo
realizadas;
c) analisar, conjuntamente com o aluno, os resultados obtidos pela pesquisa e
contribuir com busca por solugcdes aos propésitos iniciais da investigacao;
d) avaliar o desempenho do aluno durante a realizacdo da monografia a partir do
preenchimento da ficha de acompanhamento, visando garantir o bom desempenho do
aluno na realizacao da sua pesquisa;
€) assegurar que a investigacao esteja articulada com as linhas de pesquisa e o perfil
do profissional proposto pelo curso;
f) cumprir os prazos e as regras estipulados pela Instituicdo;

g) participar da Banca Examinadora do seu orientando.



6. RESPONSABILIDADE DO PROFESSOR DA DISCIPLINA

O professor da disciplina sera o responsavel por assegurar que as monografias
que estdo sendo produzidas seguirdo o0s quesitos tedricos metodoldgicos para a
realizacdo de um trabalho cientifico.

O acompanhamento das monografias devera ocorrer de forma articulada com o
professor orientador da area, visando garantir o rigor cientifico, tanto teérico quanto
metodoldgico, da pesquisa. Cabe unicamente ao professor da disciplina a
responsabilidade pela forma (normas, estrutura) da monografia, assim sendo ele é o
Unico responsavel pelas correcoes e avaliagcbes quanto a esses quesitos. O professor
da disciplina sistematizara o acompanhamento da monografia, por meio de um
planejamento especifico e tera uma carga horaria destinada para esse fim. Essa
orientacdo estara prevista na carga horaria semanal de aulas e tem um horério

proprio.

7. RESPONSABILIDADE DO ALUNO EM RELAGCAO A MONOGRAFIA

O aluno tera as seguintes atribuigcdes:
a) elaborar o Projeto de Pesquisa;
b) participar do Seminario de Projetos para apresentacao, discussao e defesa da sua
proposta de investigacao;
c) elaborar um plano de trabalho para o desenvolvimento da monografia, apds o
seminario de projetos;
d) definir, juntamente como o seu orientador, um cronograma para 0S encontros
presenciais;
e) assegurar que seu estudo tenha o rigor cientifico necessario para uma monografia
académica.

Para isso, indica-se que o orientando deva:
a) selecionar temas de estudo e referéncias bibliograficas adequadas a pesquisa que
estda sendo realizada. Cabe ressaltar que todos os textos elaborados pelos alunos
devem estar devidamente referenciados de acordo com as normas técnicas da ABNT

e que os trabalhos plagiados serdo reprovados e levados ao Colegiado do Curso para



a definicdo das sancdes e penalidades a serem outorgadas;

b) analisar, conjuntamente com o seu orientador, os resultados obtidos pela pesquisa;
¢
d

e) elaborar o relatério de pesquisa de acordo com as normas da Instituicao;

)
) avaliar o seu desempenho junto ao professor orientador;

) assegurar que a investigacao esteja articulada com as linhas de pesquisa;

)

f) cumprir os prazos e regras estipulados pela Instituicao;

g) participar da Banca Examinadora;

h) justificar, por escrito, as auséncias aos encontros de orientacdo. As normas de

freqUéncia estabelecidas pela Instituicdo estendem-se, inclusive, a monografia.

8. ENCONTROS COM OS ALUNOS PARA ORIENTAGAO

Os professores orientadores deverdo estabelecer um cronograma ou plano de
trabalho com os seus alunos orientandos e este devera ser entregue ao Ndcleo de
Pesquisa no prazo estipulado em cada semestre. Sera a partir desse cronograma ou
plano que o professor ird preencher a ficha de acompanhamento do aluno. Os
encontros presenciais serdo definidos pelo professor orientador diretamente com seus
alunos (datas e horarios), devendo acontecer quinzenalmente. As salas para a
realizacdo deste encontro poderdo ser reservadas antecipadamente com o Centro
Integrado de Negédcios/Nucleo de Pesquisa em Administracdo ou poderdo ser
utilizadas as salas reservadas para este fim na biblioteca do Campus Marumby e
Mercés. Os encontros, entre professores e alunos, serdo registrados na Ficha de
Acompanhamento (ver modelo em anexo).

Os encontros nao-presenciais — contato telefénico, correio eletrénico, salas de
conversacao eletrbnica, entre outros — para orientacdo estdo previstos neste
regulamento e compdem a documentagédo do desenvolvimento do trabalho. Sugere-se
que esses contatos sejam arquivados e registrados como momentos oficiais de

orientacao.



9. MUDANCA DE ORIENTADOR

O pedido para mudanca quer por parte do orientador ou do orientando, devera
ser encaminhado ao Colegiado do Curso por meio de um formulario préprio (em
anexo). A decisao serd registrada em ata e comunicada aos interessados. Podem ser
considerados motivos para mudanca de orientador ou orientando: auséncias nos
encontros destinados a orientagdo, que ultrapassem 25% da carga horaria da
disciplina; a ndo entrega das atividades solicitadas nos prazos estipulados; o nao

retorno corrigido dos textos e andlises aos alunos; entre outras razdes.

10. BANCA EXAMINADORA

A monografia tera um acompanhamento sistematico por parte da equipe de
professores, quanto a sua producao. Visto fazer parte de um processo que se inicia

no 5.2 periodo, com o Estagio |, ha alguns procedimentos definidos, a saber:

a) SEMINARIO DE PROJETOS

Esse seminario acontece no inicio do 7.° periodo e visa analisar a proposta do
estudo, sua viabilidade e adequacéao as linhas de pesquisa propostas. Salienta-se que
sera a partir deste seminario que se definira o papel do professor orientador, em
trabalho conjunto com o professor da disciplina. O seminario sera dividido pelas areas
do conhecimento previstas nas linhas de pesquisa e terda a participagcdo dos

professores das disciplinas afins que tenham interesse em orientar monografias.

b) BANCA DE QUALIFICACAO

Durante o transcorrer do sétimo periodo, os alunos elaborardao o referencial
tedrico do seu estudo. Esse marco tedrico ou revisao de literatura sera discutido com
os professores das areas afins numa banca examinadora, denominada aqui de banca
de qualificagdo, e buscara analisar se os alunos tém o dominio teérico adequado para
iniciar a etapa da coleta de dados da monografia. A composicdo dessa banca sera
feita por trés professores, sendo um deles o professor orientador e os demais

professores da area.



c) BANCA DE DEFESA:

A banca de defesa visa analisar se a pesquisa realizada seguiu os critérios
para realizacdo de pesquisa propostos pelo curso. Ela sera composta da seguinte
forma: pelo professor orientador e por dois professores convidados, sendo um deles
externo ao curso.

A banca de defesa sera presidida pelo professor orientador e a avaliacao da
defesa terd duas possibilidades: aprovado ou reprovado e ndo sera divulgada a nota
na sessao publica, e nem lida a ata de avaliagdo, sendo que esta atribuicao sera
realizada pelo professor orientador em outro momento. Todo o processo de defesa
serd registrado em ata prépria.

As datas e horarios das bancas de defesa estardo previstos em calendario
préprio e acontecerdao em periodo de aula. Ap6s a banca de defesa, o aluno tera um
prazo determinado, definido em calendario, para fazer o depdsito legal de um volume
da monografia e uma cépia digital na biblioteca da Instituicdo. No momento do
protocolo, sera cobrada uma taxa que se destina ao encaminhamento, pela

Instituicdo, para encadernacao padronizada.

11. AVALIACAO

Como o processo de ensino e aprendizagem ocorre de forma continua, os
alunos que estiverem realizando as suas monografias terdo avaliagdes sistematicas
durante o transcorrer dos semestres. Essas avaliagdes serdo definidas pelo professor
responsavel pela disciplina.

O seminario de projetos, a banca de qualificacdo e a banca de defesa terdao um
peso significativo na avaliagdo do aluno (ver programa de aprendizagem do professor
da disciplina), a ser realizada em conjunto pelos professores. Fara parte da avaliacao
da monografia o cumprimento dos prazos de entrega, estipulados a cada semestre
em calendario préprio, dos textos finais. Os trés volumes da versdo da monografia,
para a banca de defesa, deverdo ser protocolados na secretaria de curso. O nao
cumprimento das datas implicara em sancdes, previstas no programa de

aprendizagem da disciplina.



12. DIVULGAGAO DAS MONOGRAFIAS

As monografias poderdo ser encaminhadas pela Banca Examinadora para
submissdo a Comissao Cientifica da Revista de Administracdo da Faculdade Dom
Bosco, como reconhecimento a qualidade da pesquisa realizada. Essas monografias
precisarao ser redigidas em forma de artigo cientifico e seguir as normas para
publicacdo da revista. Esse texto devera, obrigatoriamente, ser elaborado com a co-
autoria do professor orientador. A submissdo passara, necessariamente, pelo

procedimento de avaliacao da Revista, nesse sentido, podera ou ndo ser publicada.

13. ESTRUTURA DA MONOGRAFIA

A estrutura da monografia devera ser a que estad proposta no Manual de

Normas da Faculdade Dom Bosco.

14. INSTRUMENTO DE AVALIACOES BANCAS

A avaliacao da monografia considerara os quesitos propostos no instrumento a

seguir:

Itens Avaliados Critérios Valor

| Apresentacao da proposta Sobre a proposta, considerar:

- Tema - Clareza

- Problematizagao - Objetividade

- Justificativa - Coeréncia

- Objetivos - Viabilidade
- Dominio da equipe sobre a
proposta

[l Fundamentacgéao tedrica

- Idéias centrais

[ll Pesquisa campo Sobre a metodologia,

- Contexto empresarial considerar:

- Metodologia - Clareza na descrigao dos

- Instrumentos procedimentos

- Procedimentos - Viabilidade e adequacéo dos
instrumentos

- Apresentacao dos critérios
para analise dos resultados
- Apresentacado do contexto em
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que a pesquisa foi realizada

IV Anélise de dados

Sobre a anélise dos dados,
considerar:

- Os critérios para analise dos
resultados

- Os dados sobre o contexto em
que a pesquisa foi realizada,
como pano de fundo

- Dominio teérico para andlise
dos dados

V Conclusao

Sobre a conclusao, considerar:
- Clareza, objetividade e
coeréncia na apresentagao da
concluséo

- Indicacao de melhorias /
sugestdes / possibilidades em
relagdo ao objeto de estudo

- Indicagao de novos estudos
na area.

Referéncias

Em relacéo as referéncias,
verificar:

- Se todos os autores indicados
no texto foram referenciados

NOTA

ASSINATURA

OBS: Média inferior a 7,0 devera ser justificada pelos avaliadores.

15. CASOS OMISSOS

As dificuldades, problemas ou situagcdes especificas em relacdo ao processo

de orientacao deverao ser encaminhados ao Centro Integrado de Negocios / Nucleo

de Pesquisa em Administragéo.

Os casos omissos serdo analisados e discutidos pelo Colegiado do Curso,

sendo ele autbnomo para a decisao final sobre esses casos.
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TERMO DE ENCAMINHAMENTO
PARA APRESENTACAO DA MONOGRAFIA

Eu, Professor (a)

encaminho para Apresentagdo e Defesa Publica a monografia intitulada

do (a)

aluno (a)

do Curso de Administracao da Faculdade Dom Bosco, por considerar que ela atende
aos requisitos minimos de uma monografia e por considerar o(a) aluno(a) apto(a) a
apresenta-la perante a Banca Examinadora.

Por ser verdade, firmo a presente.

Curitiba, de de

Professor (a) Orientador (a)



12

sOSCO ~

TERMO DE COMPROMISSO DE ORIENTAGAO DE MONOGRAFIA

ALUNO

TITULO PROVISORIO DA

MONOGRAFIA
ORIENTADOR TITULACAO
CO-ORIENTADOR TITULACAO

Comprometemo-nos a desenvolver uma monografia com responsabilidade e ética e

com o cumprimento de prazos e metas.

Aluno

Professor Orientador

Professor Co-Orientador

Curitiba, de de
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FORMULARIO PARA MUDANGCA DE ORIENTADOR

Eu, ,

Registro Académico (RA) numero , aluno (a)

regularmente matriculado (a) no Curso de Administracdo, sob orientacdo do(a)

Professor(a)

venho solicitar a mudangca de orientador para o(a) Professor(a)

As razdes para essa mudanca justificam-se porque

e cabe salientar que os

professores envolvidos nessa alteracao ja encontram-se cientes desses motivos.

Curitiba, de de

Visto do Professor Orientador atual

Visto do futuro Professor Orientador



Andlise do Colegiado

14

Assinatura do Coordenador do Curso:

Assinatura dos
Representantes do

Colegiado

Curitiba,

de

de
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FICHA DE ACOMPANHAMENTO
ORIENTACAO DE MONOGRAFIA

ALUNO

15

TiTULO DA
MONOGRAFIA

PROFESSOR
ORIENTADOR

DATA ATIVIDADE ASSINATURA ASSINATURA
REALIZADA ALUNO PROFESSOR

Data: / /

Assinatura Professor Orientador:




