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APRESENTACAO

Prezado Aluno:

Este manual tem como objetivo esclarecer a politica de Pratica Orientada
(Trabalho de Iniciacdo Cientifica - TIC) adotada pela FASAR.

Para realizacdo de qualquer bom trabalho € necessario que haja um
planejamento. Se tratando de um trabalho de pesquisa ndo poderia ser diferente,
esse planejamento € realizado na Disciplina Projetos de Pesquisa com a entrega
do trabalho final, que caracteriza todo o processo de planejamento que o aluno
devera desenvolver nos semestres seguintes para elaboracdo de um excelente

trabalho de Iniciacdo Cientifica.

Dessa forma vocé ira encontrar nesse manual explicacbes detalhadas
sobre as etapas a serem realizadas durante o desenvolvimento do Trabalho, bem
como uma lista com as principais referéncias bibliograficas que poderdo ser

consultadas para um maior esclarecimento sobre o assunto.

Esperamos, dessa forma, estar colaborando para que vocé possa realizar
suas atividades da maneira mais proveitosa possivel e principal aumentar sua

fonte de conhecimento com o desenvolvimento do mesmo.

Milena Maria Rodrigues (Colab.)

Prof. Ms. Ronaldo Ribeiro de Campos (Colab.)
Prof. Esp. José Antbnio Fernandes (Colab.)
Prof. Dr. Sandro da Silva Campos (Colab.)

Profe. Ms. Karla Goncgalves Macedo (Atualiza¢do)



1 TRABALHO DE INICIACAO CIENTIFICA (TIC)

1.1 -Conceito

Entende-se por TIC o resultado final de uma pesquisa cientifica projetada e
desenvolvida pelo aluno no decorrer do curso de Administragdo. E de carater

obrigatorio e deve ser elaborado de maneira individual.

1.2 — Objetivos Especificos

Servir como instrumento a iniciacdo cientifica e ao ensino e promover a inter-
relacdo entre a graduacdo e a pos-graduacdo, de maneira que o0 aluno possa
compreender a importancia da pesquisa cientifica para a sua formacéo profissional e

intelectual e para o desenvolvimento das organizagodes.

1.3 — Periodo de Realizacao

O TIC inicia-se no 1° Termo com a disciplina Metodologia Cientifica, nessa
disciplina o discente tera a oportunidade de conhecer a importancia da Ciéncia,
conhecimento cientifico, Métodos e Técnicas de Pesquisa. Além das normas da ABNT,
CitacgOes, referencias, tipos e estrutura de trabalho académico e Leitura, dentre outras,
essas informacfes e conteddo sdo determinantes para que o discente utilize as
normas e padrées desde o primeiro semestre do curso e assim ja podera se
familiarizar com os métodos cientificos. Vale ressaltar que os docentes discentes séo
orientados sobre a utilizagdo do MANUAL PARA ELABORACAO DE TRABALHOS
ACADEMICOS E TRABALHOS DE INICIACAO CIENTIFICA em todos os trabalhos da
IES, disponivel no site da FASAR e ainda na péagina eletrbnica da FASAR e impresso

na biblioteca em formato impresso.
No 5° Termo, com a disciplina Projeto de Pesquisa (40 horas-aulas). O objetivo

basico desta disciplina € oferecer aos alunos suporte metodolégico cientifico e
orientacdes em sala de aula para a preparacdo e a elaboracdo de um projeto de
pesquisa em Administracdo. E um periodo em que o aluno deve, inicialmente,
aprofundar o seu contato com pesquisas em Administracdo, através de leituras,
discussbes e fichamentos de artigos técnico-cientificos recentes publicados nos
principais periddicos em circulagdo no pais. Assim, ele podera se familiarizar com o

tipo de linguagem normalmente utilizada nestas publicagbes e com as principais



tendéncias (e autores) em Administracdo. Com base neste levantamento bibliogréafico
inicial, o aluno ir4 escolher a area (item 1.4) e o tema a ser pesquisado. Feito isso, ele
devera intensificar suas leituras sobre o tema escolhido, de maneira a avaliar o “estado
da questdo” e formular o problema, a hipotese (ou hipoteses) e os objetivos da
pesquisa. No final do semestre, ele deverd entregar um Projeto de Pesquisa, que

deverd conter, no minimo, as informacgdes constantes no Anexo | deste manual.
Nos 6° e 7° Termos o aluno “ira a campo” para colher (ou levantar) os dados

experimentais necessarios ao desenvolvimento do projeto e fazer a tabulacdo e a
analise destes dados. No 7° Termo o aluno terd acompanhamento de elaboracdo do

trabalho na disciplina TIC onde seré& oferecido um auxilio aos alunos em toda estrutura
do trabalho, pesquisa e formatacdo. No 8° Termo, o aluno ira finalizar a formatacéo,

entregar e defender o Artigo de (TIC). O artigo deve conter, no minimo, as informacdes
constantes no Anexo Il. A Tabela | mostra o cronograma de execucdo de cada uma

das etapas do TIC.

1.4 — Sistema de Avaliacao

A avaliacdo do aluno no TIC sera feita, primeiramente, pelo Professor
Orientador, com base no produto final da pesquisa, que € o Artigo Cientifico de TIC.
Neste caso, devem ser levados em conta 0s seguintes critérios:

1) Relevancia do tema,;

2) Justificativa da pesquisa;

3) Capacidade de inovacéo, criatividade e versatilidade;

4) Percepcao e profundidade de conhecimentos na area da Administracao;
5) dominio e verificagdo da metodologia cientifica;

6) assiduidade e participacdo nas orientacées, minimo de 30%.

Tabela I- Distribuicdo e Cronograma desenvolvimento do TIC.

TERMO | eTAPA DE DESENVOLVIMENTO DO TIC DATA
LETIVO
Conhecimento cientifico, Métodos e Técnicas de
Pesquisa. Além das normas da ABNT, Citagdes,
referencias, tipos e estrutura de trabalho académico e
1° Leitura, dentre outras Semestre vigente
Levantamento bibliogréafico preliminar Marco/Abril
50 Definicdo da area e do tema da pesquisa Final de Margo




Levantamento bibliografico especifico sobre o
tema escolhido para a pesquisa (com fichamento
do material selecionado) Abril
Formulacao do problema, da hipétese e dos
objetivos da pesquisa Final de Abril
Definig&o do tipo de pesquisa a ser realizada e
dos métodos e técnicas a serem empregados para Maio
0 seu desenvolvimento
Elaboracgéo e entrega do Projeto de Pesquisa Junho
Coleta (levantamento) dos dados Agosto/Setembro
Tabulacéo e andlise dos dados Outubro/Novembro
6% e 7° Construcéo do Artigo Cientifico Dezembro/ Junho
Finalizagdo e Formatagéo do Artigo Cientifico Agosto/Setembro
Entrega do Artigo Cientifico Inicio de Novembro
8° Banca de Defesa Final de Novembro

Além dos critérios definidos acima, o Professor Orientador devera observar,
obrigatoriamente, os aspectos estabelecidos nos itens 1.5 deste Manual.

Assim sendo, sera emitido um conceito preliminar para o aluno, que podera
ser APTO ou NAO APTO para participacdo na Banca de Defesa (ou Banca
Examinadora). Caso o aluno obtenha o conceito NAO APTO, ele ter4 um prazo de
30 (trinta) dias para realizar as reformulagdes estabelecidas pelo orientador e
tentar novamente alcancar o conceito APTO.

Duas condi¢cbes devem ser satisfeitas, no entanto, para que o aluno possa
ser considerado APROVADO no TIC:

1) Obter frequéncia minima de 30% nas orientacdes; e
2) Obter na Banca de Defesa nota final igual ou superior a sete (7,0).

Caso o aluno seja REPROVADO, por qualquer um dos motivos acima, o
TIC ser& considerado nulo para todos os efeitos, devendo o aluno reapresenta-lo
no termo letivo seguinte, apos efetuar regularmente a matricula e realizar as
reformulagdes prescritas pela Banca Examinadora.

O aluno podera ainda ser APROVADO com ressalvas. Neste caso, ele tera
um prazo de 30 (trinta) dias para efetuar as determinagdes estipuladas pela Banca
na Ata de Defesa. Caso as ressalvas ndo sejam atendidas, o aluno sera considero
automaticamente REPROVADO.

Em qualquer caso, a nota final do TIC (valor maximo 10,0) serd a nota
atribuida pela Banca de Defesa, que devera levar em conta 0s mesmos critérios

estabelecidos pelo Professor Orientador na avaliagdo preliminar do Artigo e os



relativos a qualidade da apresentacdo do Trabalho (ver item 1.4). importante
destacar, finalmente, que nenhum aluno podera concluir 0 curso sem ser
APROVADO no TIC.

1.5 — Areas de Pesquisa

Sao consideradas areas para realizacao do TIC todas aquelas que forem objeto

de estudo durante o curso de Administragdo, tais como:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

Teoria Geral da Administracao;

Organizacdao, Sistemas e Métodos;

Administracdo Mercadoldgica;

Administracdo de Recursos Humanos;
Administracéo da Producéo;

Administracdo de Recursos Materiais e Patrimoniais;
Administracdo Financeira e Orcamentaria;
Administragéo de Sistemas de Informagao; e

Comunicagéo Empresarial.

Além das areas do conhecimento da Administracdo fixadas acima, poderédo
ser analisados outros interesses, que deverdo ser submetidos & aprovagao prévia
da Geréncia de Praticas.

1.6 — Coordenacao

A coordenacdo de todas as atividades relacionadas ao TIC sera feita pela
Geréncia de Préticas, cujas atribuicbes podem ser vistas logo abaixo. A FASAR
designarda um coordenador para acompanhar e orientar todas as atividades do
aluno, desde a elaboracéo do Projeto de Pesquisa até a defesa do Artigo.

Todas as atividades do Programa de Pratica Orientada sdo gerenciadas
por uma célula administrativa dentro da FASAR: a Geréncia de Préticas. A
Geréncia de Praticas é coordenada por um professor escolhido pela Diretoria da
FASAR, que tem, dentre outras, as seguintes atribui¢coes:

a) Executar a politica de Estagios e de TIC do curso;

b) Gerenciar todas as atividades da Geréncia de Préticas;



c) Orientar e prestar todo e quaisquer esclarecimentos aos alunos e Professores
Orientadores;

d) Redigir normas e instru¢des para os alunos estagiarios e para os Professores
Orientadores;

e) Divulgar, entre os alunos do curso, qualquer informacao relacionada ao Estagio
e ao TIC;

f) Acompanhar o desenvolvimento dos Estagios e dos TIC’s, mantendo cadastro
gue contenha todas as informacdes correspondentes aos mesmos;

g) Providenciar a abertura de campos de Estagio e de pesquisa, formalizando os
respectivos convénios;

h) Implantar e desenvolver uma politica de divulgacdo da importancia do Estagio e
do TIC junto as entidades concedentes;

i) Apresentar as instancias superiores, semestralmente, relatério geral de
atividades da Geréncia de Préticas, contendo, dentre outras coisas, a relacao
nominal dos alunos que concluiram cada etapa do Estagio e do TIC e a nota
obtida por eles;

j) Realizar reunifes periddicas com os alunos e os Professores Orientadores.

1.7 — Orientacgéo

Estagiar é tarefa do aluno, orientar e supervisionar as atividades é
incumbéncia da universidade, que esta representada pelo Professor Orientador
(BIANCHI; ALVARENGA, 2002)

Todos os professores da Faculdade Santa Rita que apresentem vinculo
com o curso de Administracdo séo elegiveis como orientadores de Estagio e/ou
de TIC. A designacdo de professores para a orientacdo sera de competéncia da
Diretoria da Faculdade, ouvido o Coordenador da Geréncia de Praticas e o
Coordenador do Curso. O critério basico adotado é que eles sejam professores de
disciplinas afins com a area ou o tema de Estagio e/ou de TIC escolhidos pelo
aluno. A carga horaria semanal de horas de atividades atribuida a cada Professor
Orientador sera definida de acordo com o numero de alunos sob sua orientagao.

O encaminhamento dos alunos para os orientadores seguira 0s seguintes
critérios:



a) Respeitando 0 nimero maximo de alunos que o orientador podera ter, j& que
cada professor podera ter um nimero maximo de orientandos. Este numero sera
calculado levando-se em conta o numero de alunos da classe no ano letivo
divididos pelo numero de professores orientadores.
b) A escolha do orientador se daré por ordem de nota obtida pelo aluno na
disciplina Projeto de Pesquisa, oferecida no 5° Termo letivo.
Séo atribuicdes dos Professores Orientadores:

a)Prestar toda a assisténcia ao aluno, desde a formulacdo do Relatério de
Descricdo das areas da empresa e Projeto de Pesquisa até a elaboracdo do
Trabalho de Iniciacdo Cientifica;
b) Cooperar com a Geréncia de Praticas na abertura de campos de Estagio e de

pesquisa;
c) Participar das reunibes convocadas pela Geréncia de Praticas informando,
guando solicitado, sobre o andamento dos trabalhos sob sua orientacéo;
d) Atender o orientando, no minimo, a cada 15 (quinze) dias, ou quando
solicitado, individualmente ou em grupo;
e) Emitir, periodicamente, parecer no prontuario sobre cada etapa do andamento
do Estagio do aluno e semestralmente na Ficha de Avaliacéo.
f) Acompanhar a execugéo do programa de leituras por meio de fichamentos e/ou
resumos indicativos;
g) Examinar e avaliar todos os relatérios entregues pelos estagiarios, segundo 0s
critérios estabelecidos neste manual e no Regulamento de Estagios.
h) Esclarecer os seus orientandos sobre a sistematica do Estagio e do TIC;
i) Observar datas previstas de avaliacdo e entrega de documentacao;
j) Fornecer a Geréncia de Praticas subsidios que contribuam para a melhoria da

sistematica do Estagio e do TIC.

1.7.1 — Controle de Frequéncia das Orientacdes

A partir do 7° termo o aluno devera se reunir com seus respectivos orientandos
devendo ter obrigatoriamente 30% de presenca do total de todas as orientacdes
realizadas. Para tanto sera realizado um controle de frequéncia por um software
instalado na sala dos professores controlado pela Geréncia de Praticas onde o

professor fard semanalmente o registro das presencas/auséncia dos alunos.



1.8 — Banca de Defesa

O Trabalho de Iniciacao Cientifica devera ser defendido pelo aluno perante uma
Banca Examinadora, composta pelo Professor Orientador e por outros dois professores
da Faculdade Santa Rita (Professores Convidados). A indicacdo do docente que
compora a Banca como convidado devera ser feita pelo aluno e pelo orientador, mas a
deciséo final ficara a cargo da Geréncia de Praticas.

O aluno tera um tempo méximo de 20 (vinte) minutos para apresentar o
trabalho, excluido o tempo reservado para as argui¢cdes. No final, sera lavrada uma Ata
sobre a defesa, na qual devem constar, dentre outras informacfes, a nota final
atribuida ao aluno pela Banca e se o mesmo foi APROVADO ou REPROVADO

E importante ressaltar, no entanto, que a apresentacdo do TIC para efeito de
avaliacdo sera um evento fechado ao publico, no qual participardo apenas o aluno, o
professor orientador e os professore convidados. A Ata da Defesa estara disponivel

para consulta no dia seguinte a apresentacédo do trabalho.

1.9 — Apresentacéao Publica do Artigo

Na Ata de Defesa devera constar também se o artigo apresentado foi
RECOMENDADA ou NAO-RECOMENDADA para apresentacdo publica. Em caso
afirmativo, o aluno sera convidado a reapresentar o trabalho num evento de iniciacédo
cientifica promovido pela Faculdade, aberto para toda a comunidade. Os artigos
apresentados no evento serdo inclusos no acervo da biblioteca da FASAR. As demais

ficardo arquivadas na Geréncia de Praticas.

2 ESTAGIO SUPERVISIONADO DE CONCLUSAO DE CURSO X TRABALHO DE
INICIACAO CIENTIFICA

Um resumo da politica geral de Estagio e de TIC adotada pela FASAR pode ser
visto na Tabela II.

Através desta tabela, pode-se observar que ambas as atividades sédo realizadas
concomitantemente. Portanto, se o aluno optar por fazer uma pesquisa de campo,
os dados necessarios para o desenvolvimento do TIC podem ser coletados no proprio

campo de Estagio, o que deve otimizar o tempo para a realizacdo das duas atividades.



Tabela Il — Politica geral e principais atividades a serem realizadas no Estagio
Supervisionado e no TIC nos trés ultimos Termos do curso de Administragéo.

ESTAGIO TIC

Objetivo: Insercdo do aluno em situacgdes reais de Objetivo:

trabalho. Promover a iniciacdo cientifica.

Etapas Principais Etapas Principais

*Estagio Supervisionado | (5° Termo): Metodologia cientifica (1° Termo):
Metodologia cientifica; ABNT; Citacdes ¢

Planejamento do Estégio: Referencias

1.Justificativa / Escolha do campo de

Estagio (Organizacao); Projeto de Pesquisa (5° Termo):

2. Termo de Convénio; Planejamento da Pesquisa:

3. Termo de Compromisso 1.Levantamento Bibliografico preliminar

4. Ficha de Horas 2. Escolha da area e do tema da pesquisa;

5. Relatério de Caracterizacéo e Descricdo da [3. Levantamento Bibliogréafico preliminar

Organizacao 4. Levantamento Bibliogréfico detalhado

_ o 5. Escolha da area e do tema da pesquisa;

*Estagio Supervisionado Il (6° Termo): 6. Levantamento Bibliografico detalhado sobre o
tema escolhido.

Planejamento do Estégio: 7. Elaboracgéo e entrega do Projeto de

1.Fichas de horas Pesquisa;

2.Fichas de superviséo do orientador (parecer) 8.Nomeagcao do Professor Orientador.

3.Pontualidade; escrita; normalizagéo

4.Relatorio de Descri¢éo das principais areas da  |Orientag&o de Pesquisa (6° Termo):

empresa e de Intervencao Desenvolvimento do Projeto de Pesquisa:
1. Coleta ou Levantamento de dados;
2. Tabulag&o e analise dos dados.
*Orientacdo de Pesquisa/ TIC (7° e 8°
Termo): Elaboracdo e Defesa do Trabalho de
Iniciacao Cientifica (TIC):
1. Construcédo e redacgéo do Artigo Cientifico;
2. Revisao final e entrega do Artigo Cientifico;
Banca de Defesa.
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Anexo | - PROJETO DE PESQUISA

« Capa

+ Paginaderosto

* Resumo

* Sumério

* Introducéo:

a) Apresentacao da &rea e do tema escolhidos para pesquisa (“estado da questao”);

b) Formulacdo do problema,;

c) Formulacédo da hipotese (ideia central que o trabalho pretende demonstrar);

d) Objetivos;

e) Justificativas.

* Revisao da Literatura

*+ Metodologia da pesquisa (explicitacdo do tipo de pesquisa a ser realizada —
empirica, tedrica, de campo, etc., e dos métodos e técnicas a serem adotados para
gue os objetivos sejam alcancados)

« Cronograma da pesquisa

+ Referéncias bibliogréaficas

* Custos (Opcional)



Anexo Il - ARTIGO CIENTIFICO

« Titulo

* Autor(es) e instituicéo

* Resumo e palavras-chave em portugués

* Resumo e palavras-chave em inglés

a) Apresentacao da area e do tema escolhidos para pesquisa (“estado da questao”);

b) Formulacdo do problema,;

¢) Formulacdo da hip6tese (ideia central que o trabalho pretende demonstrar);

d) Objetivos;

e) Justificativas.

* Revisao Bibliogréfica

* Metodologia, resultados, discusséao (se for o caso)

a) Metodologia: (explicitacdo do tipo de pesquisa a ser realizada — empirica, tedrica, de
campo, etc., e dos métodos e técnicas a serem adotados para que o0s objetivos
sejam alcancados)

b) Resultados: apresentagédo dos resultados encontrados durante a investigagdo. Caso
seja necessario, demonstrar a analise estatistica

c) Discussao: o que os achados significam? Interpretacao dos resultados.

eConsideracgdes finais

eReferéncias

e Anexos, apéndices

Eventuais questionarios/formularios aplicados nas entrevistas, tabelas, entrevistas,

dados em geral etc. Ex: tabelas, ilustragbes, quadros, depoimentos, documentos,

cronologia etc.

Anexo: documento feito por outrem.

Apéndice: documento feito pelo autor do artigo.



