UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA @Q

CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS E EDUCACAO becretariadd Bxecutivo
COLEGIADO DO CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO

RESOLUCAO CCSEB N° 001/2023

Estabelece normas para o
Trabalho de Conclusdo de
Curso (TCC) e revoga a
Resolucdo CCSEB 003/2019.

O COLEGIADO DO CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO BILINGUE DA
UFPB, no uso de suas atribuicdes,

CONSIDERANDO:

- AlLeide Diretrizes e Bases da Educacdo — LDB,;

- O Estatuto Geral da Universidade Federal da Paraiba;
- Resolugdo CONSEPE 29/2020 UFPB

- E aResolucdo CONSEPE 41/2006,

RESOLVE:

Estabelecer normas regimentais do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), nos termos
abaixo:

TITULO |
DEFINICAO BASICA
Capitulo I - Constituicdo e Objetivos

Art. 1° - A presente Resolucdo tem por finalidade normatizar as atividades
relacionadas com o Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) do curriculo do Curso de
Graduacdo em Secretariado Executivo Bilingue da Universidade Federal da Paraiba —
UFPB.

Art. 2° - Os objetivos gerais do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) sé&o os de
propiciar ao estudante do Curso de Graduacdo em Secretariado Executivo Bilingue a
ocasido de demonstrar o grau de habilitacdo adquirido, o aprofundamento temético na
area, fomentando o estimulo & producdo cientifica, & consulta de bibliografia
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especializada e ao aprimoramento da capacidade de interpretacéo e critica. SFCfPrdflddU EXPCUHVU

Art. 3° - O TCC consiste em pesquisa individual orientada, apresentada sob a forma
de trabalho monogréfico, sobre o tema escolhido pelo estudante e aprovado pelo/a
professor/a orientador/a, em qualquer area do conhecimento de secretariado, no
ambito das linhas de pesquisa do Curso de Secretariado Executivo Bilingue.

Art. 4° - Os trabalhos do TCC, no curso de Secretariado Executivo Bilingue da
UFPB, serdo acompanhados por uma coordenacdo de TCC, composta por um/a
coordenador/ae um/a vice-coordenador/a, designados pelo Colegiado de Curso, para
um mandato de 2 anos.

§ 1° - O TCC seréa desenvolvido em duas etapas:

i)  Elaboracéo do projeto de pesquisa;
ii)  Elaborac&o do texto cientifico conforme Art 5°.

8§ 2° - Como parte dos trabalhos de TCC, os projetos de pesquisa deverdo ser
entregues em até um semestre antes do periodo de defesa e matricula na disciplina de
TCC, mediante calendario previsto para o Trabalho de Conclusdo.

8 3° - A coordenagdo de TCC encaminharad os projetos a Comissdo Cientifica que
emitird parecer de avaliacdo podendo o projeto ser aprovado, reprovado ou entrar em
diligéncia.

8 4° - Para 0s projetos que entrem em diligéncia, 0 estudante devera realizar os
ajustes solicitados e enviar para o e-mail da coordenacdo de TCC, que confirmara as
alteracdes a fim de que o estudante execute 0 mesmo, no referido semestre. Sendo o
projeto reprovado, o estudante enviard o projeto ao final do semestre para ser
reavaliado.

Art. 5° - O Trabalho de Conclusdo de Curso pode ser desenvolvido nas seguintes
categorias:

I. Trabalho de revisdo critica da literatura sobre determinado tema,
caracterizando-secomo pesquisa bibliogréfica;

I. Trabalho de exposicdo de determinado tema com alguma contribuicdo pessoal
ou aplicacdo pratica;

I11.0 Trabalho de Conclusdo de Curso podera ser desenvolvido nos seguintes géneros
textuais cientificos: monografia, artigo cientifico e relatorio técnico/consultoria,
atendendo aos modelos e/ou manuais disponibilizados pela Coordenacéo de TCC.

8 1° - aceitar-se-a exclusivamente na modalidade Artigo o texto orientado por
professor/a da UFPB, aprovado e publicado em revista cientifica ou artigo completo
publicado em congresso na area de secretariado ou afins, com no minimo 15 paginas,
desde que produzido no ultimo ano letivo.

§ 2° - Para aceite desta versdo serd contemplado apenas um estudante e mediante
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parecer do orientador.

8§ 3° - 0 género textual referenciado no pardgrafo 1° do Art. 5° deverd ser submetido a
banca examinadora e defendido nos mesmos tramites legais dos demais Trabalhos de
Conclusao de Curso.

§ 4° - O processo de solicitacdo de defesa devera estar de acordo com os fluxos da
Coordenacdo de Curso, ritos da UFPB, com o Calendario de TCC e mediante
comprovacdo de aprovacdo e publicagdo do artigo juntamente com Carta de
Conformidade assinada pelo/a orientador/a.

Art. 6° - O trabalho monografico devera ser elaborado considerando-se:

I. As normas bésicas para a elaboracéo de um projeto e trabalho cientificos;
I1. Os critérios técnicos estabelecidos por manual especifico sobre normas técnicas;

I11. Os objetivos estabelecidos no artigo 2° deste Regulamento e a vinculacdo direta
do seu tema com o secretariado, pela sua insercdo em um dos ramos do
conhecimento, dentro das linhas de pesquisa do Curso de Secretariado Executivo
Bilingue.

Art. 7° - O estudante iniciara suas atividades referentes ao TCC um semestre antes de
matricular-se na disciplina de trabalho de conclusdo de curso para desenvolver o
projeto de pesquisa e devera entregar a coordenacdo de TCC acompanhado da
declaracédo e aceite do professor orientador, a coordenacdo de TCC encaminhara os
projetos a Comissdo Cientifica do curso de Secretariado que emitird um parecer ou
homologacdo favoravel ou ndo do projeto de pesquisa, até um semestre antes do
periodo de defesa e matricula na disciplina de TCC mediante calendario de TCC.

8§ 1° - a Comisséo Cientifica serd composta por professores que estejam vinculados ao
curso, seja pelo ensino, pesquisa ou extensdo, designados por emissdo de portaria
emitida pela Coordenacéo do Curso de Secretariado Executivo da UFPB.

8§ 2° - Os projetos que nédo estejam dentro da formagdo exigida, nos artigos 5 e 6, ndo

serdo enviados a Comissdo Cientifica e consequentemente os estudantes ndo poderdo
realizar a producdo nem a defesa de seu TCC.

Art. 8° - O estudante contard, para a realizacdo do seu Trabalho de Concluséo de
Curso, com a orientacdo de um/a professor/a orientador/a.

Paragrafo Unico — O estudante podera escolher um professor co-orientador para o
seu trabalho, desde que em comum acordo com o seu professor orientador.

TITULO I

DA ESTRUTURA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Capitulo I - Da Organizacao
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Art. 9° - A orientacdo do TCC, entendida como processo de acompanhamento
didatico- pedagdgico, € de responsabilidade do docente da UFPB.

Art. 10 - Cada professor/a orientador/a podera ter no maximo seis orientandos/as. Os
casos de ressalva deverdo ser analisados pelo Colegiado do Curso.

Paragrafo Unico — Esse nimero podera ser alterado mediante demanda de estudantes
matriculados em TCC ou por caracterizacdo de contetdo tematico especifico, desde
que autorizado pelo Colegiado de Curso.

Art. 11 - A escolha do/a professor/a orientador/a cabe ao estudante, devendo o
mesmo enviar a coordenagdo de TCC documento de aceite de orientacdo, expedida
pelo/a professor/a orientador/a.

Art. 12 - O envio do documento de aceite deve se dar no mesmo momento de envio
do projeto de pesquisa, do semestre letivo em que o estudante esteja matriculado na
disciplina de TCC.

8 1° — O ndo envio do documento de aceite e do projeto de pesquisa, analise do
projeto e, consequentemente, ndo homologacdo pela Comissdo Cientifica no prazo
estabelecido no caput artigo implicara:

8 2° - O aluno ficara impedido de apresentar o TCC no caso de envio de
documentacédo incompleta.

8§ 3% - O trancamento na disciplina de TCC ndo é compulsério, sendo este
procedimento de responsabilidade do estudante.

8 4° - O estudante que trancar a disciplina de TCC devera, ao matricular-se
novamente, reenviar toda a documentacdo descrita no Art. 12 observando 0s prazos
de validade documental.

8 5° - O envio digital da documentacdo ocorrera pelos meios comunicacionais
previamente informados.

Art. 13 — O/a professor/a orientador/a pode desligar-se da orientagdo do TCC,
interrompendo a orientacdo, em ndo havendo o cumprimento do cronograma de
atividadepelo estudante ou de qualquer dos deveres previstos, desde que comprovado.

8 1° - O desligamento ndo pode ocorrer se faltar menos de 30 (trinta) dias da data
fixada para a entrega do projeto de pesquisa ou do trabalho de TCC.

§ 2° - O/a orientando/a pode, nos 05 (cinco) dias seguintes a ciéncia do desligamento,
apresentar justificativa perante a Coordenacdo de TCC e apresentar a carta de aceite
de novo/a orientador/a.
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§ 3° - Nos demais casos, somente se admite a substituicio de professor/a orientador/éPC[ETd[IddU EXPCUHVU
quando outro docente assumir formalmente a orientagdo, mediante aquiescéncia

expressa do/a professor/a substituido e anuéncia do Coordenador do TCC e da

Coordenacéo do Curso de Secretariado Executivo Bilingue.

Art. 14 — O/a professor/a orientador/a pode vetar a apresentagdo do TCC para a
Banca Examinadora, em ndo havendo, segundo sua avaliagdo, condi¢fes para que 0
trabalhode concluséo seja apresentado.

8 1° - O veto deve ocorrer por parte do/a orientando/a, apresentando justificativapor
escrito acompanhado da Ficha de Acompanhamento de Orientacdo, em no minimo
10 (dez) dias antes da defesa de TCC.

§ 2° - O veto podera ser contestado pelo estudante mediante requerimento apresentado
a coordenacdo de Curso, no prazo subsequente de até 05 (cinco) dias.

CAPITULO Il — Das Competéncias

Art. 15 - Compete ao Coordenador do TCC:

I - responsabilidade perante a Coordenacdo do Curso de Secretariado Executivo
Bilingue pela efetivacdo das atividades desenvolvidas pelos académicos segundo as

normasestabelecidas;

Il — estabelecer um calendario de atividades da coordenadoria que assegure a
execucdo do TCC em cada periodo letivo;

Il — orientar os estudantes na escolha de professores orientadores, divulgando as
linhas de pesquisa do Curso de Secretariado Executivo Bilingue e mediante
atendimento agendado;

IV — convocar, sempre que necessario, os/as professores/as orientadores/as para
discutir questdes relativas a organizacdo, planejamento, desenvolvimento e avaliacao
do TCC;

V — organizar a listagem de estudantes por professores orientadores e encaminha-la a
Coordenacéo do Curso de Secretariado Executivo Bilingue para conhecimento;

VI - divulgar a homologacdo dos projetos de pesquisa, conforme art. 7 e 12, apds
aprovacao pela Comissdo Cientifica;

VII - atender aos estudantes do curso, tendo prioridade os matriculados na disciplina
de TCC,;

VIIl- coordenar, quando for o caso, 0 processo de substituicdo de orientadores,
ouvindoa coordenacdo do Curso de Secretariado Executivo Bilingue;

e




R,
\y

Cecretaiadd Executiva

IX - estabelecer e divulgar o calendario de atividades junto aos académicos
matriculados na disciplina de TCC,;

X — publicizar as Bancas Examinadoras cujo cronograma e horério de apresentacdo
dos trabalhos serdo definidos e confirmados pelos/as professores/as orientadores/as a
cada periodo letivo;

X1 — publicar para fins de homologacdo, com antecedéncia minima de 07 (sete) dias, a
composi¢do das Bancas Examinadoras, bem como o local e horério para a defesa do
trabalho de concluséo de curso do estudante;

XII- interagir com as organizacdes objeto de estudo dos académicos, quando
necessario; X1l - encaminhar académicos para as organizacdes sempre que isso se
fizer necessario;

XIV - presidir as reunides com académicos/as e professores/as orientadores/as do
TCC, conforme calendario, sempre que houver convocacdo e sempre que novas
diretrizes sejam dadas aos académicos, e que ndo estejam contempladas no presente

regulamento;

XV — intervir junto aos académicos, em especial quando houver problemas de
relacionamento em seu local de pesquisa;

XVI - Sugerir, ao Coordenador do curso, membros para compor a Comisséo
Cientifica

XVII - zelar pelo cumprimento da presente norma e tomar, no ambito de sua
competéncia, todas as demais medidas necessarias ao efetivo cumprimento deste
Regulamento;

XVIII - outras atribuicGes correlatas que lhe forem conferidas pelo Coordenador do
Curso de Secretariado Executivo Bilingue.

Art. 16 — O coordenador do TCC sera ainda responsavel por langar as notas finais no
Diéario de Classe da disciplina de TCC, ap0s o término das defesas.

Paragrafo Unico — o coordenador tera direito a computar em sua carga horéria de
trabalho a quantidade de créditos relativa a disciplina de TCC.

Art. 17 — Compete ao professor orientador:
| - orientar, acompanhar e avaliar o desenvolvimento do trabalho em todas as suas
fases;

Il - estabelecer o plano e cronograma do trabalho em conjunto com o/a orientando/a;

Il - informar ao orientando sobre as normas, procedimentos e critérios de avaliacdo

_
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respectivos;

IV - presidir a Banca Examinadora do trabalho por ele orientado;

V - comparecer as reunides convocadas pelo Coordenador do TCC para discutir
questBes relativas a organizacdo, planejamento, desenvolvimento e avaliacdo dos

trabalhos;

VI - comunicar ao Coordenador do TCC quando ocorrerem problemas, dificuldades e
duvidas relativas ao processo de orientagdo;

VII- informar ao Coordenador do TCC e a Coordenacao do Curso quando o estudante
ndo estiver cumprindo o Cronograma de Atividades, por escrito e mediante
apresentacdo de Ficha de Acompanhamento de Orientagéo de TCC;

VIII - participar das Bancas Examinadoras para as quais estiver designado;

IX - colaborar com o estudante na escolha e defini¢cdo do tema da pesquisa objeto do
TCC;

X - considerar o parecer de avaliagdo da Comissdo Cientifica para os ajustes que sejam
necessarios no projeto;

XI - orientar o estudante na escolha da bibliografia;

XI1- acompanhar e avaliar o desenvolvimento do trabalho em todas as suas fases;
XII- atender seus orientandos em horarios previamente fixados e registrados na
Ficha de Acompanhamento de Orientacdo de TCC, que devera ser entregue a

coordenacdo de TCC no final das atividades;

XIV - assinar, juntamente com os demais membros da(s) Banca(s) Examinadora(s) as
fichas de avaliacdo dos Trabalhos de Concluséo de Curso;

XV- entregar ao Coordenador do TCC a “declaragdo de autorizacdo de defesa do
TCC”, para inclusdo do Trabalho de Conclusdo de Curso de seu(s) orientando(s) na
pauta de defesa(s);

XVI - vetar a apresentacdo do TCC para a banca examinadora, em ndo havendo,
segundo seu julgamento, nos termos do art. 14° desta Resolucao;

XVII - convidar os membros para compor a banca examinadora e encaminhar as
informacGes da banca para Coordenacdo de TCC;

XVIII - conduzir, quando for o caso, o0 processo de substituicdo de orientadores da
banca, com breve anuéncia da Coordenacédo de TCC;

XIX - cumprir e, no que lhe couber, fazer cumprir esta Resolucdo.

Paragrafo Unico. A responsabilidade pela elaboragcdo do TCC ¢é integralmente do
estudante, o que ndo exime o/a professor/a orientador/a de desempenhar
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adequadamente, dentro das normas definidas nesta Resolucdo, as atribuigé@tf?fa[iddﬂEXPCUHVU
decorrentes da sua atividade de orientacdo.

Art. 18 — Compete ao discente:
I - cumprir as disposicGes deste regulamento e das normas de procedimento do TCC;

Il - elaborar o projeto de pesquisa de concluséo de curso, submetendo-o ao professor
orientador de seu interesse, de acordo com o artigo 7° desta Resolucao;

I11 - comparecer as reunides convocadas pela Coordenacdo do TCC conforme o seu
calendario de atividades, bem como as orientacdes individuais com o/a professor/
orientador/a;

IV - assumir o compromisso de absoluto sigilo acerca das atividades e informac6es
obtidas junto as organizacdes concedentes de informacgdes, divulgando nomes e
situacGes somente quando autorizado;

V — entregar o projeto de pesquisa e do trabalho de Conclusdo de Curso dentro dos
prazos estabelecidos;

V11— comparecer perante a Banca Examinadora para a defesa de seu trabalho, na data
e horério estipulados.

Art. 19 — E vedado ao estudante copiar, parcial ou integralmente, trabalhos de
terceiros.

Paragrafo Unico — Sendo comprovada a copia pelo/a professor/a orientador/a, em
qualquer das fases do processo de orientacdo, ou mesmo durante a apreciacdo pela
banca examinadora, a coordenacdo do TCC dever ser comunicada, e o estudante sera
reprovado na disciplina de TCC, com nota zero.

TITULO 1

DA REALIZACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Capitulo I - Da Avaliacao

Art. 20 — O processo avaliativo dar-se-a em dois momentos - 1) projeto de pesquisa:
mediante emissdo de parecer da Comissao Cientifica e I1) realizacdo e defesa do TCC.

Paragrafo Unico — O presidente da banca devera comunicar apenas se o trabalho foi
aprovado ou reprovado. N&o havera publicizacdo da nota de defesa durante a banca,
devendo esta ser registrada na Ata de Defesa.

Art. 21 - O académico matriculado na disciplina de TCC sera avaliado por uma banca
examinadora, em defesa publica, que Ihe atribuird uma média.

Art. 22 - A apresentacdo perante Banca Examinadora ocorrerd na época prevista no
calendario da Coordenacdo do TCC, segundo cronograma a ser divulgado. N&o
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havera segunda convocacéo, salvo forca maior devidamente justificada em solicitacdo
dentro do prazo de 24 horas do cronograma estabelecido ao académico, desde que
aceita pela Coordenacéo de Curso.

Art. 23 - Considera-se aprovado na disciplina de TCC o estudante que obtiver nota
final minima igual a 7,0 (sete) resultante da média atribuida pelos membros
componentes da Banca.

8 1° - Considera-se reprovado o estudante que tiver seu trabalho vetado peloseu
professor orientador ou obtiver a nota final inferior a 7,0 (sete). Em ambos 0s casos,
0 estudante deve matricular-se novamente na disciplina de TCC e proceder aos ajustes
necessarios na pesquisa.

§ 2° - A média da avaliacdo final do TCC proferida pelos membros da banca deve ser
langada pelo Coordenador de TCC no Sistema Integrado de Gestdo de Atividades
Académicas - SIGAA.

Capitulo Il — Das Bancas Examinadoras

Art. 24 - As Bancas Examinadoras do TCC compdem-se pelo/a professor/a orientador/a,
que a preside, pelo co-orientador e por outros 2 (dois) membros convidados pelo/a
professor/a orientador/a. Sugere-se que 1 (um) desses membros seja professor/a ou
profissional da area de Secretariado.

8 1° - Quando houver co-orientador, este sera, obrigatoriamente, membro efetivo da
banca.

§ 2° - Excepcionalmente e a critério da Coordenagdo do Curso, podem integrar a
Banca Examinadora docentes do Curso de Secretariado Executivo de outras
InstituicBes, ou ainda profissionais com nivel superior que exercam atividade afim
com o tema do TCC a ser avaliado.
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8§ 3° - A participagé@o de docente de outra instituicdo ou profissional deve ser aprovaditn CfPTﬂflﬂdU EXPCUHVD
em reunido com a Coordenagdo do Curso de Secretariado Executivo Bilingue, sem

onus para a Instituicéo.

8 4° - Podem fazer parte da Banca Examinadora professores de outros cursosda
UFPB, com interesse na area de abrangéncia da pesquisa.

§ 5° - Quando da designacdo da Banca Examinadora também deve ser indicado um
membro suplente, encarregado de substituir qualquer dos titulares em caso de
impedimento.

§ 6° - A indicacdo dos membros da banca examinadora de TCC devera ser
oficializada a coordenacdo de TCC em até 10 (dez) dias antes da entrega do trabalho
de conclusdo para defesa, mediante convite prévio realizado pelo professor orientador.

Art. 25 - Os trabalhos da Banca Examinadora somente poderdo ser executados pelo
presidente e membros avaliadores, sendo facultativo a presenca do co-orientador.

8§ 1° - Nao podendo comparecer algum dos/as professores/as designados para aBanca
Examinadora, deve ser comunicado, por escrito, a Coordenacdo de TCC para que
sejam tomadas as devidas providéncias.

8 2° - N&o havendo o comparecimento de algum dos membros da BancaExaminadora
fixado neste artigo, deve ser marcada nova data para a defesa, sem prejuizo do
cumprimento da determinacdo presente no paragrafo anterior.

§ 3° - Sendo o TCC em formato de Monografia, Artigo ou Relatdrio Técnico, o termo
Secretariado devera vir no titulo do trabalho e nas palavras-chaves.

Art. 26 - Todos os professores do Curso de Secretariado Executivo Bilingue podem
ser convocados para participar das Bancas Examinadoras, mediante designacdo do
Coordenador do TCC.

Paragrafo Unico - Na composicdo das Bancas Examinadoras, o Coordenador do

TCC e o professor orientador devem levar em conta as linhas de pesquisa atinentes
aos Trabalhos de Conclusdo de Curso estabelecidas por essa Resolu¢éo.

TITULO IV

DA DEFESA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Capitulo Unico — Diretrizes Gerais

Art. 27 — As sessdes de defesa dos trabalhos de conclusdo de curso sdo publicas.

8 1° - N&o serd permitido aos membros das Bancas Examinadoras tornarempublicos
0s contelidos dos trabalhos antes de suas defesas.
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8§ 2° - A defesa de TCC poderd ser hibrida, desde que estudante, orientador, Cé_?CfPTﬂﬂddU EXPCUHVD
orientador (facultativo) e membros avaliadores do Campus IV estejam
obrigatoriamente, de modo presencial, no local e horério fixados pela coordenacao de

TCC, sendo permitida a participacdo a distancia apenas de membros avaliadores que

sdo externos ao campus IV da UFPB.

Art. 28 - O Coordenador do TCC deve elaborar calendario semestral fixando prazos
para a entrega dos trabalhos monograficos, designacdo das Bancas Examinadoras e
realizacdo das defesas.

§ 1° - Quando o trabalho monogréfico for entregue com atraso, a relevancia do
motivo deve ser avaliada pela Coordenacéo de TCC.

8 2° - Comprovada a existéncia de motivo justificado e a anuéncia do/a professor/a
orientador/a, a defesa pode ser realizada no periodo designado pela Coordenacdo de
TCC.

8 3° - N&o se admite atraso por periodo superior a 05 (cinco) dias, situacdo na qual
sera atribuida nota “0” (zero) ao TCC, devendo 0 estudante iniciar novamente a
orientagéo.

Art. 29 - Apos o término da data limite para o envio das versoes digitais dos trabalhos
de conclusdo de curso, a Coordenacdo de TCC divulgara a composicdo das Bancas
Examinadoras, 0s horarios e as salas destinadas as suas defesas.

Art. 30 - Os membros das Bancas Examinadoras, a contar da data da entrega da
copia do relatério da pesquisa (TCC), tém o prazo de 07 (sete) dias para proceder a
leitura.

Art. 31 - Na defesa, o estudante tem até 20 (vinte) minutos para apresentar seu
trabalhoe cada componente da Banca Examinadora até 15 (quinze) minutos para fazer
sua arguicdo, dispondo ainda o discente de outros 15 (quinze) minutos para responder
a cadaum dos examinadores.

Art. 32 - A atribuicdo das notas dar-se-a ap0s 0 encerramento da etapa de arguicao,
obedecendo ao sistema de notas individuais por examinador e respeitando o paragrafo
unico do Art. 20.

§ 1° - A Banca Examinadora, na avaliacdo, deve levar em consideracdo a extensdo do
trabalho, o seu nivel de correcdo e a observancia das seguintes diretrizes:

I - na sua exposicdo oral e na resposta defesa a arguicdo feita pela Banca
Examinadora: o dominio do conteudo do trabalho, a clareza, a objetividade, a
coeréncia e a seguranca nas respostas, o entendimento das perguntas e aspectos
correlatos;

Il - na sua apresentacdo fisica texto escrito: a certeza de sua autoria, a relevancia do
tema, a definicdo do problema e/ou hipdteses, a pesquisa bibliogréfica, os objetivos,
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becretaiado Executivo

0s meétodos e técnicas empregadas, a redacdo, as conclusdes e a observancia das
normas para a apresentacdo dos trabalhos conforme as normas editoriais adotadas no
Ccurso.

8 2° - As notas devem ser lancadas em fichas de avaliacdo individual, onde cada
membro da Banca Examinadora deve apor sua nota.

§ 3° - A nota final do estudante na defesa de Monografia é o resultado da média
aritmética das notas atribuidas pelos membros da Banca Examinadora.

Art. 33 - A Banca Examinadora, ap6s a defesa oral, pode sugerir ao estudante que
reformule aspectos de seu Trabalho de Conclusdo de Curso.

Paragrafo Unico - Quando sugerida a reformulacdo de aspectos fundamentais do
TCC, deve procedé-las e apresenta-las, no prazo de maximo 10 (dez) dias, para
depésito final.

Art. 34 - O estudante que ndo entregar o trabalho monografico, ou que ndo se
apresentar para a sua defesa oral, sem motivo justificado na forma da presente
Resolucéo, estard automaticamente reprovado.

Art. 35 — Apo0s as corregdes sugeridas pela banca examinadora, o estudante devera
enviar a versdo final de TCC em PDF com todas as corre¢des sugeridas pela banca,
com as devidas assinaturas, para o e-mail da coordenacdo de TCC e os membros da
banca, juntamente com o histérico académico atualizado, termo de autorizacdo para
publicacdo, declaracdo antiplagio e declaracdo eletronica da biblioteca digital da
UFPB.

TITULO V

DAS LINHAS DE PESQUISA

Capitulo Unico

Art. 36 — Os Trabalhos de Conclusdo de Curso devem ser desenvolvidos em uma das
seguintes linhas de pesquisa, de acordo com o Art 3° e com base na Teoria Geral do
Secretariado — TGS e Teorias das Areas de Assessoria - TAA:

—
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Art. 34 - O estudante que ndo entregar o trabalho monogréafico, ou que nédo @Cff’fﬂﬂddUEXPCUhVU
apresentar para a sua defesa oral, sem motivo justificado na forma da presente
Resolugdo, estara automaticamente reprovado.

Art. 35 — Apos as corregdes sugeridas pela banca examinadora, o estudante devera
enviar a versdo final de TCC em PDF com todas as corregdes sugeridas pela banca,
com as devidas assinaturas, para o e-mail da coordenacdo de TCC e os membros da
banca, juntamente com o historico académico atualizado, termo de autorizagdo para
publicacdo, declaracdo antiplagio e declaracdo eletrénica da biblioteca digital da
UFPB.

TiTULO V

DAS LINHAS DE PESQUISA

Capitulo Unico

Art. 36 — Os Trabalhos de Conclusdo de Curso devem ser desenvolvidos em uma das

seguintes linhas de pesquisa, de acordo com o Art 3° e com base na Teoria Geral do
Secretariado — TGS e Teorias das Areas de Assessoria - TAA:

TEORIA GERAL DO SECRETARIADO —
TGS

TEORIA DAS AREAS DE ASSESSORIA —

TAA
Teoria do Trabalho Secretarial
Tecnologia Secretarial
Documentacdo, Correspondéncia e Registro
Arquivistica, Classificacdo e Catalogacéo
Organizacdo & Métodos Secretariais
Secretariado em Setores Publicos
Politica, organizacao e sindicalizacdo secretarial
Linguas estrangeiras no trabalho secretarial

TEORIAS
PROFISSIONAI
S

TEORIAS Gestao Secretarial

ORGANIZACION o Sistemas Gerenciais de Informagdo e Computacédo
AlS Gestdo dos Recursos da Informagdo nas
Assessoriais

Assessoria de Recursos Humanos

Gestao de Eventos, Cerimonial e Protocolo
Desenvolvimento Gerencial em Secretariado
Assessoria de Marketing

Assessoria Estratégica

Empreendedorismo Secretarial

Assessoria em Gestdo Internacional

Assessoria Financeira e Contabil

Gestdo da Qualidade em Assessoria Executiva

e
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TEORIAS
CONCEITUA
IS

Formagéo Intelectual do Assessor

Educacéo em Secretariado

Assessoria Cientifica

Teorias de Pesquisa e Publicacdo nas Assessorias
Metodologia Cientifica para Estudos Secretariais
Historia do Secretariado

Etica e Responsabilidade Social em Secretariado
Direito e Legislacdo em Secretariado

Identidade e Cultura Profissional

Teorias de Extensdo nas Assessoriais
Paradigmas Cientificos & Secretariado
Secretariado & Filosofia

TEORIAS o Dimens0es psiquica e emocionais do Secretariado
INTERDISCIPLINAR Processos interpessoais e intrapessoais no trabalho
ES dos assessores

Assessoria em outras ciéncias e profissoes
Ciéncias da Informacdo & Secretariado
Consultoria & Assessoria

Sociologia & Assessoria

Economia & Assessoria

Linguistica & Assessoria

Assessoria Holistica

Assessoria em Gestdo de Saude

Assessoria Juridica

Assessoria de Comunicacdo Social

Atividades do Assessor em trabalhos de campo
Assessoria em Gestdo Ambiental

A atuacdo das assessorias em areas correlatas

Fonte: NONATO JUNIOR, Raimundo. Epistemologia e teoria do conhecimento em
secretariado executivo: a fundacdo das ciéncias da assessoria. Fortaleza: Expressao
Gréfica, 2009.

Outras linhas de investigacdo, desde que aplicadas a area de Secretariado.

DAS DISPOSICOES FINAIS
Capitulo Unico - Disposicdes Gerais e Transitdrias

Art. 37 - Os custos incorridos na pesquisa e elaboracdo do TCC correm por conta do
estudante.

Art. 38 - Os casos omissos serdo resolvidos pela Coordenacdo do TCC em conjunto

coma Coordenacdo do Curso de Secretariado Executivo Bilingue, considerando as
demais disposi¢des regimentais da UFPB.
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Art. 39 - Esta Resolucdo entra em vigor a partir da data de sua aprovagdo pelo
colegiado de curso.

Esta resolucdo foi aprovada pelo colegiado do Curso de Secretariado Executivo
Bilingue da UFPB no dia 30 de maio de 2023.

Mamanguape-PB, dia 31 de maio de 2023.

Profe. Daniel César
Franklin Chacon Santiago
Presidente do Colegiado
Curso de Secretariado Executivo Bilingue da
UFPB
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