', FACULDADES
J
[Gnerdl
FACULDADES ASSOCIADAS DE SANTA CATARINA - FASC
FACULDADE DE CIENCIAS ECONOMICAS DA REGIAO CARBONIFERA - FACIERC

MANUAL PARA DESENVOLVIMENTO DO PROJETO EXPERIMENTAL

Org.Prof.?* CENELI DE FREITAS GASTALDON, MSc
KERLA CRISTINA PARREIRA LIMA, MSc
SILVIA HELENA MANGILI, MSc.

2009 A



SUMARIO

APRESENTAGCAOD. ...ttt ee e ee e et n e en e
1 INFORMAGOES GERAIS..........oooeeeeeeeeee et
2 PROJETO EXPERIMENTAL ...ttt e e e e
2 T 010N 6] = 1071 R

2.2 QUAIS SAO OS OBJETIVOS DO PROJETO EXPERIMENTAL? .....ococvvvvveereee,
2.3 QUE HABILIDADES E COMPETENCIAS SERAO DESENVOLVIDAS? ................
2.4 QUAIS SAO OS PROCEDIMENTOS BASICOS? .....cocvveeeereeieeeeeeeeieeeeeie e,
2.4.1 Responsabilidades da direcao da Faculdade Energia e da Coordenacao

2.4.4. Responsabilidades dos professores de Projeto Experimental.....................
2.4.5. Responsabilidades do professor orientador de Projeto Experimental.........
3 COMO SERA O SISTEMA DE AVALIAGAO?..........ooieeeeeeeteeeeeeeeeeeeee e,
3.1 AVALIACOES NA DISCIPLINA DE PROJETOS Il (PRO l)...cveveeeveeceeeeeeeeeeeee.
3.2 AVALIACOES NA DISCIPLINA DE PROJETO EXPERIMENTAL (PEX)................
3.2.1 Banca de Qualificacao de Projeto Experimental.....................coccociiiiiiinennn.
3.2.2 Banca Examinadora de Projeto Experimental................cccccccciiin,
4 DESENVOLVIMENTO DO PROJETO EXPERIMENTAL...........ccccoeiiiiiiiieieeeeene
4.1 INSTRUGOES GERAIS........ooovoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eses e easana s s s tnenasseanenenns
4.2 PRE-PROUETO. ..ottt sttt
4.3 PROJETO EXPERIMENTAL......ooiiiieiie ettt s
4.3.1 Normas Gerais de Diagramacao................cccoeiiiiiiiiiiiie it
4.3.2 Estrutura Basica de um Projeto Experimental (TCC)...........ccccooiiiiiiinnnne
REFERENCIAS..........oooiiitiiiieieteie ettt ss et
APENDICES...........ouiiiiiitieerie ettt ettt ss et

N N OO o o o W

11
11
11
11
11
13
13
14
19
19
20
43
44



APRESENTACAO

Prezado(a) aluno(a), seja bem-vindo ao Manual de Projeto!

O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) da Faculdade de Ciéncias Econ6micas da
Regiao Carbonifera — FACIERC / Faculdades Energia, apresenta-se por meio de um projeto
experimental (PEX), que se encerra na 82 fase. Este trabalho deve ser progressivo,
cumulativo e que proporcione a complementacao do ensino e da aprendizagem a serem
planejados, executados, acompanhados e avaliados dentre os principios curriculares do
curso de Administracdo e do calendario escolar no qual esta inserido, na busca da
constituicdo de um projeto integrado, em termos de capacitacao pratica, técnica e cientifica.

Assim, sua realizacao deve seguir as areas de atuacao: 1) Projeto de Viabilidade
Econdémica de um Empreendimento (Plano de Negécio) ou 2) Projeto Operacional (Plano de
Marketing; Planejamento Estratégico; Plano de vendas; Plano orgcamentéario; Melhorias no
Processo ou Produto e outros que se adequarem ao propdésito).

Cientes de que “as organizacdoes e a sociedade necessitam de profissionais com
capacidade para empreender e inovar” e, na constante busca da insercdo de académicos
desta Faculdade no mercado, buscou-se, por meio deste manual, possibilitar orientacdes
relevantes a elaboracao do Projeto Experimental.

Este documento foi construido especialmente para o Curso de Administracdo da
FACIERC / Faculdades Energia e, dessa forma, sugere-se que seja lido com atencao, visto
que as informacgdes fornecem subsidios para todos os passos do desenvolvimento de seu
Projeto Experimental.

Seu inicio se da na construcdo da proposta inicial de seu TCC, na disciplina de
Projetos Il (72 fase) e o desenvolvimento da prépria monografia assim como a sua entrega
final e apresentagdo em banca examinadora a ser realizada na disciplina de Projeto
Experimental (PEX) na 82 fase.

Uma certeza que podemos ter ao participar de qualquer projeto é
que existem muitas incertezas durante todo seu desenvolvimento.

Logo, nunca se sintam sozinhos, pois estamos aqui para apoia-los
O no que for possivel e necessario!

Bom trabalho!



1 INFORMACOES GERAIS

Bases Legais do curso de Administracao da FACIERC

PORTARIA N¢ 2.125, DE 22 DE DEZEMBRO DE 2000 - Autorizacdo do Curso e

Credenciamento da Instituigcao.

PORTARIA No- 4.568, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2005 — Reconhecimento do Curso de
Administracdo da FACIERC.

Carga-horaria Prevista

A carga-horaria do Projeto Experimental a ser cumprida corresponde a 72 horas/aula. Com
intuito de agilizar, facilitar e qualificar ainda mais os Projetos, faremos uso de parte da carga-
horaria, da disciplina de Projetos Il (PROIIl) para inicio do desenvolvimento do Projeto
Experimental e a elaboracao do artigo cientifico com Tematica voltada ao TCC.
Pré-requisitos

O grupo de alunos sé podera realizar o Projeto Experimental de acordo com a organizacao

curricular definida no Manual do Académico do curso em que se encontra matriculado.



2 PROJETO EXPERIMENTAL

2.1 CONCEPCAO

A disciplina de Projeto Experimental cumpre a finalidade de, no ultimo semestre do
curso de Administracdo de Empresas da Faculdade de Ciéncias Econdmicas da Regido
Carbonifera (FACIERC), levar o aluno a concluir sua graduacao com a apresentacao do
Trabalho de Conclusao de Curso (TCC).

O projeto experimental é resultado de um trabalho pratico em Administracdo de
empresas, possibilitando ao aluno a organizacao sistematica dos conhecimentos adquiridos
durante a sua formacgao no curso, relacionados a sua area especifica de atuacao. Para isso,
deve ser um trabalho com relevancia social e com plena possibilidade de aplicacédo fora do
ambiente académico, orientado pelo método cientifico e apresentado em conformidade com
as normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

O Projeto Experimental devera ser apresentado no ultimo semestre do curso, ou seja,
na 82 fase, em grupo, cujo numero de integrantes sera de, no minimo 2 e no maximo 4
membros, conforme afinidades dos alunos com o assunto a ser trabalhado. Com intuito de
facilitar e qualificar ainda mais os projetos, os alunos dardo inicio ao seu Projeto Final na
disciplina de Projetos Il. Isso acontece no meado do semestre com a escrita do Pré-Projeto
Experimental, apoiados e acompanhados pela Prof? Kerla (PRO II) e, direcionados aos seus
orientadores pelas Prof? Ceneli e Silvia Helena (PEX) ao término do semestre, ou seja, no
altimo més de aula de PRO II.

A equipe também devera, a partir da tematica tratada em seu trabalho, escrever um
artigo de 3 a 10 paginas, sendo este parte da avaliagcao PDII da disciplina de Projetos II.

O Projeto devera ter continuidade e/ou alteragcdo e ser apresentado no ultimo
semestre do curso, sendo acompanhado pelos professores da disciplina de Projetos
Experimentais e um professor orientador escolhido pelo grupo, entre os nomes e linha de
pesquisa a serem ofertadas pela FACIERC / Faculdades ENERGIA. Esse orientador devera
auxiliar no projeto escrito do grupo com encontros semanais para orientacdo, podendo,
inclusive dar inicio a essa atividade no ultimo més de aula da 72 fase, contatado
previamente.

Na escolha ao assunto a ser trabalhado no TCC, solicita-se atencdo do grupo em

ralacdo a juncao teoria/pratica com mercado, logo, deve-se aproveitar o momento para



desenvolver a capacidade pré-ativa e empreendedora voltada para identificacdo de
problemas, bem como para descoberta de novas oportunidades para a empresa, 0 mercado

de trabalho na area de Administracao de Empresas.

2.2 QUAIS SAO OS OBJETIVOS DO PROJETO EXPERIMENTAL?

» Complementar o processo de ensino-aprendizagem e incentivar o aprimoramento pessoal
e profissional.

» Proporcionar a VOCE, nosso académico, a oportunidade de desenvolver suas
habilidades, potencialidades e competéncias, disponibilizando e propondo mudangas nos
ambientes, empresarial e social.

» Transmitir padrées e principios de ética profissional, necessérios ao exercicio da
profissao.

> Empreender ou gerenciar uma oportunidade de negécios a partir de uma vivéncia
empresarial e/ou social.

» Aperfeigoar o processo de ensino-aprendizagem, aplicando os conhecimentos tedricos na
pratica da gestao, no que tange planejamento, organizacéo, execucao, entre outros.

» Favorecer a integracao entre a FACIERC / Faculdades ENERGIA e a comunidade onde o

académico esteja inserido.

2.3 QUE HABILIDADES E COMPETENCIAS SERAO DESENVOLVIDAS?

O desenvolvimento do Projeto Experimental contribuira para que o académico amplie suas
habilidades e competéncias, sempre prospectando:

» melhorar a comunicacao interpessoal e a coletiva;

> auxiliar nas decisdes, por meio da ordenacado de atividades, frente as diversas
alternativas;

» planejar, programar, executar e até mesmo controlar, em algumas situacoes, modelos

de processos, produtos, enfim, negécios inovadores;



» empreender, por meio inovador e estratégico, acdées que alavanquem melhores
processos € novos produtos, contribuindo para que as organizac6es se tornem ou se
mantenham competitivas;

» atuar de forma integrativa em prol de objetivos comuns;

» diminuir o vacuo existente entre as atividades académicas e profissionais;

» trabalhar em equipe, respeitando as ac¢des dos participantes e contribuindo, sempre
que possivel e necessario, para a maior qualidade do projeto;

> desenvolver o aprendizado quanto ao desenvolvimento de trabalhos cientificos, no

que tange a pesquisa, a norma e a organizacao na juncao teoria-pratica.

2.4 QUAIS SAO OS PROCEDIMENTOS BASICOS?

2.4.1 Responsabilidades da direcao da Faculdade Energia e da Coordenacao do Curso

a) Prever na carga horaria do professor-orientador durante o desenvolvimento do Pré-
Projeto em PRO Il (ultimo més de aula) e o Projeto Experimental propriamente dito, o
valor, definido pela Direcdo, equivalente a orientacao de cada trabalho;

b) Disponibilizar aos professores de PEX uma relagdo de provaveis professores
orientadores;

¢) Emitir declaracao de participacao aos componentes da banca examinadora;

d) Emitir declaracao de autorizacao para utilizacdo do nome da empresa estudada (se for
0 caso);

e) Acompanhar e avaliar o desempenho dos professores da Disciplina de PRO II; do PEX

e dos professores-orientadores do Projeto Experimental.

2.4.3 Responsabilidades dos académicos

a) Escolher o tema/assunto que pretendem desenvolver;

b) Desenvolver e entregar o pré-projeto para analise na disciplina de Projetos Il (PRO II)
dentro do prazo estabelecido com o professor da disciplina;

c) A partir da tematica tratada em seu trabalho, escrever um artigo entre 3 e 10 paginas,
sendo este parte da nota da PD2 da disciplina de Projetos l;



d) Elaborar o Projeto Experimental (TCC) dentro das normas técnicas da ABNT e da
estrutura minima apresentada neste manual, no item: “ESTRUTURA PARA
DESENVOLVER O PROJETO”, e entrega-lo na data estabelecida na disciplina de
PEX, conforme calendario académico;

e) Primar pela questao ética na abordagem e na discussdo do objeto de pesquisa do
Projeto Experimental;

f) Ser assiduo e pontual aos encontros com o professor-orientador e professores de
Projeto Experimental, justificando faltas ou atrasos;

g) Consultar os professores de Projeto Experimental quando necessitar de
esclarecimentos quanto as normas e aos procedimentos constantes neste Manual;

h) Entregar preenchidas as documentacdes (ata de orientacdo; termo de compromisso e
outros) solicitadas, para controle dos professores de PRO Il e PEX;

i) Apresentar o Projeto Experimental para banca de Qualificacéo e acatar (em parceria
com orientador) as sugestdes de melhorias para o Projeto;

j) Apresentar e defender seu projeto a banca Examinadora, respondendo aos
guestionamentos pertinentes ao assunto;

k) Atender, em consondncia com o orientador, as recomendacbes da banca

Examinadora.

2.4.3 Responsabilidades do professor de Projetos Il

a) Orientar os académicos para a definicao do tipo de projeto e respectivo tema;

b) Administrar, direcionar e acompanhar a constru¢ao do Pré-Projeto, de acordo com este
Manual e a legislacao pertinente;

c) Examinar e emitir pareceres sobre as atividades dos académicos na definicdo do Pré-
Projeto;

d) Apresentar, sempre que solicitado, informacdes sobre o andamento do Pré-Projeto a
direcao e a coordenacéo de curso da Faculdade ENERGIA;

e) Orientar, receber, analisar e avaliar o artigo cientifico desenvolvido pelos grupos de
académicos sobre a teméatica do seu Projeto Experimental;

f) Participar das reunides do grupo de projetos da Faculdade ENERGIA, assim como das

decisdes tomadas em prol do meio académico inserido;



g) Comparecer as reunides convocadas pela direcdo e coordenacdo de curso para
assuntos relacionados ao grupo de projetos da Faculdade ENERGIA;

h) Efetuar os devidos registros académicos.

2.4.4 Responsabilidades dos professores de Projeto Experimental

a) Direcionar os académicos, ainda na disciplina de PRO Il em parceria com o Professor,
aos seus possiveis orientadores no ultimo més de aula, atentos as tematicas X areas de
atuacao dos possiveis orientadores;

b) Administrar e supervisionar, de forma global, o Projeto Experimental de acordo com
este Manual e a legislacao pertinente, dando apoio a todos 0s envolvidos no processo;

c) Realizar as atividades necessarias ao bom andamento do Projeto Experimental;

d) Entregar aos grupos de académicos as documentacdes necessarias para serem
preenchidas e devolvidas por eles aos respectivos orientadores na data firmada, para que
consigam, apdés o recebimento, encaminhar ao setor responsavel para o devido
pagamento aos orientadores;

e) Fornecer todas as informagdes necessarias aos professores-orientadores, bem como
aos académicos;

f) Organizar a banca de Qualificacao e participar como membro ativo da mesma;

g) Elaborar e entrega-la aos componentes da banca Examinadora a Ficha de Avaliagao
de apresentacao/defesa do Projeto Experimental;

h) Convocar e organizar as bancas Examinadoras de cada Projeto Experimental e
participar como membro ativo da mesma;

i) Elaborar um cronograma para apresentacado/defesa dos Projetos Experimental, com a
respectiva publicidade;

j) Manter um servico de documentacao sobre as entregas do Projeto Experimental;

k) Convocar e coordenar, sempre que necessario, as reunides com os Professores
Orientadores do Projeto Experimental e com os académicos;

I) Apresentar, sempre que solicitado, informagdes sobre o andamento dos Projetos
(TCCs) a Direcao da Faculdade e ao Coordenador do Curso;

m) Intermediar o trabalho entre professores de areas especificas e os grupos de
académicos, quando estes necessitarem do auxilio de outro professor, que nao seu

orientador;
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n) Efetuar os devidos registros académicos.

2.4.5 Responsabilidades do professor orientador de Projeto Experimental

a) Fornecer informacdes aos professores de PEX, quanto ao andamento e desempenho
das atividades dos grupos de académicos;

b) Avaliar as atividades do TCC, emitindo parecer sobre o desempenho dos grupos de
académicos;

c) Participar das atividades programadas pelos Professores de PROIl e PEX sempre que
possivel;

d) Auxiliar os académicos no direcionamento de seu TCC (durante o ultimo més de aula
de PROII e o periodo letivo de PEX) sugerindo as diretrizes que os académicos deverao
seguir para acompanhar esse desenvolvimento;

e) Orientar a construcao do relatério, a monografia propriamente dita dos académicos,
respeitando as normas técnicas e fazendo com que as mesmas sejam cumpridas;

f) Orientar os académicos nas alteracbes e nas recomendacdes quando pertinentes da s
bancas de Qualificacdo e Examinadora;

g) Estabelecer horario de atendimento aos grupos de académicos (1 hora/aula semanal),
durante o ultimo més de aula da disciplina de PROII e o semestre letivo da disciplina PEX,
compativeis com os horarios dos mesmos;

h) Preencher as atas de orientacdo em conjunto com o grupo orientado, onde constarao
as tarefas solicitadas pelo professor-orientador e o andamento das mesmas, podendo,
parte da orientacdo ser também virtual, desde que esteja de acordo com o grupo
orientado e nao ultrapasse a carga horaria prevista no Manual;

i) Acompanhar o trabalho em todas as suas etapas;

j) Entrar em contato com os professores de Projeto Experimental para solucionar
possiveis dificuldades no andamento do trabalho;

k) Verificar o documento escrito (monografia), indicando ou nao ao grupo de académicos
sua apresentacao a banca Examinadora;

I) Compor e presidir as bancas de Qualificagédo e Examinadora;

m) Exercer as demais atividades necessarias ao desenvolvimento do TCC.
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3 COMO SERA O SISTEMA DE AVALIAGAO?

3.1 AVALIACOES NA DISCIPLINA DE PROJETOS I (PRO Il

PD 1 — Prova da Disciplina [;

PD 2 — Entrega e Apresentacao do Pré-projeto e o Artigo cientifico da tematica do TCC;
NE — Projeto Interdisciplinar;

PG — Prova Geral

3.2 AVALIACOES NA DISCIPLINA DE PROJETO EXPERIMENTAL (PEX)
3.2.1 Banca de Qualificacao de Projeto Experimental

Os trabalhos deverdo, em sua fase intermediaria, passar por uma banca de
qualificacdo, que auxiliara na correcdo de possiveis desvios de foco do trabalho. Isso
ocorrera em datas a serem definidas, conforme calendério de cada semestre, com tempo
habil para a reorganizagéo do trabalho antes da entrega final.

Essa Banca sera composta, quando possivel, por 4 membros: professor-orientador,
um professor da disciplina de PEX e dois professores da FACIERC, convidados de acordo

com a area de atuagdo em que o Projeto se propde.

3.2.2 Banca Examinadora de Projeto Experimental

O Projeto final devera ser entregue para um dos professores da disciplina de PEX
com prazos de, no minimo, 30 dias antes da apresentacao oral, dentro das normas da ABNT
e normas internas da Instituicdo, descritas neste Manual.

A apresentacao oral devera ser feita perante uma banca examinadora composta por 4
membros da Instituicdo, assim constituida: professor-orientador, professores da
disciplina de PEX e dois professores da FACIERC / Faculdades ENERGIA, designados
pela Direcao e Coordenacao do curso, em datas a serem definidas, conforme calendario
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académico e, no tempo maximo de 60 minutos, com posteriores consideracées da banca
examinadora.
A banca sera responsavel pela sua aprovacdao ou nao, mediante o0s seguintes
quesitos:
e clareza, organizacao e seqliéncia da apresentacao;
e qualidade e fundamentacao da argumentacgao légica;
e adequacédo no uso de recursos audiovisuais e do tempo;
e criatividade na demonstracao do projeto;
e relevancia do trabalho apresentado em consonéncia com o curso e sua aplicabilidade.
Coincidir com o da folha de avaliacao
A nota atribuida ao trabalho escrito tera validade para toda equipe, porém a nota
da apresentacao sera individual. Sendo assim, a aprovacao do aluno nao esta
condicionada a aprovacao do grupo.
A média para aprovagdo do aluno € a mesma estabelecida para todas as outras
disciplinas do curso, ou seja, 7,0 (sete), sendo esta, resultado da seguinte operacao:
Nota do relatério escrito (n.re.): nota da equipe — 0 a 10,0
Nota da apresentacao (n.ap.): nota individual — 0 a 10,0

N.r.+ n.ap 27,0
2

A versao final da monografia devera ser protocolada na secretaria da Faculdade, nas
versbes escrita (capa dura) e em midia eletrdnica, no prazo maximo de 10 dias apds a
apresentacao, com todas as recomendacgdes feitas pela Banca Examinadora, em pleno
acordo com o Professor Orientador.

Caso o0 aluno ndo consiga a média necessaria para sua aprovacdo, devera se
matricular novamente no préximo semestre, na disciplina de Projetos Experimentais e

desenvolver um novo trabalho.
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4 DESENVOLVIMENTO DO PROJETO EXPERIMENTAL

Num primeiro momento sugere-se aos académicos a definicido dos componentes do
grupo que irdo trabalhar de forma consciente, buscando a juncéo de pessoas com afinidades
e objetivos comuns.

Na sequéncia, o grupo escolhera o formato do Projeto (TCC) que pretende
desenvolver: PROJETO DE VIABILIDADE ECONOMICA DE UM EMPREENDIMENTO
(Plano de Negécio) e/ou PROJETO OPERACIONAL (Plano de Marketing; Planejamento
Estratégico; Melhorias no Processo ou Produto...).

Apés essa fase, o grupo dara inicio ao seu desenvolvimento, ainda na 72 fase, na
disciplina de PROII em data firmada com o Professor da disciplina, na elaboracdo do Pré-
Projeto, atento as normas minimas do processo expostas no item “Estrutura do Pré-Projeto”
na sequéncia deste Manual.

Ap6s o desenvolvimento do Pré-Projeto o grupo sera encaminhado aos professores
de Projeto Experimental, sendo que estes em parceria com o professor de PROII os
encaminharao aos possiveis orientadores.

Firmada a Orientacdo do TCC, o grupo, com o professor-orientador assinarao o
TERMO DE COMPROMISSO DE ORIENTACAO, conforme modelo em apéndice. Apds a
entrega aos professores de PEX, estes dardo continuidade ao trabalho, auxiliando no

desenvolvimento do mesmao.

4.1 INSTRUCOES GERAIS

a) Para realizar as atividades propostas no Pré-Projeto e no Projeto Experimental,
propriamente dito, solicita-se as equipes e aos professores-orientadores que fiquem atentos,
as instrucoes deste Manual e aos prazos firmados nas disciplinas de PROII e PEX.

b) A pontualidade das equipes nos encontros predefinidos com seus orientadores é de
grande relevancia no desenvolvimento do Projeto;

c) Crie uma pasta em seu computador especifica para o TCC e, sempre que feita e definida
com o orientador alguma alteracdo, salve-a como versdo nova, usando datas e outros

artificios para que nao os confunda no decorrer do processo;
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d) Por estar o inicio do Projeto vinculado a disciplina de PROII, é importante que o Pré-
Projeto e o artigo cientifico sejam desenvolvidos em horarios de aula para que o professor
consiga orienta-los e avalia-los com a qualidade almejada pelo curso;

e) Sempre que surgir uma particularidade em seu Projeto Experimental, em comum
acordo com o Professor Orientador, procure os professores de PEX para que estes
facam o canal de contato com os professores da area especifica de que o grupo
necessita;

f) Busque, ao desenvolver o TCC, expor os objetivos do projeto de forma clara, apresentar o
processo de desenvolvimento do trabalho, detalhando cada uma de suas etapas, descrever
as atividades realizadas por etapas, conter um referencial teérico cientifico que sustente o

projeto em questao, analisar os resultados obtidos, apresentando as consideragdes finais.

4.2 PRE-PROJETO

Para dar inicio ao projeto, como ja& mencionado anteriormente, sera necessaria a

elaboragédo de um Pré-Projeto do Projeto Experimental.

Visto que:

O esquema para elaboracédo de um pré-projeto de pesquisa néo é unico e
nao existem regras fixas para sua elaboracdo. No pré-projeto o
académico mostrarda o que pretende fazer; que diferenca o projeto
experimental trara a area a qual pertence, a Faculdade, a sociedade
como um todo; como esta planejada a execug¢ao; quanto tempo levara

O para a sua execucao e quais as pessoas e 0s investimentos necessarios;
a possibilidade de viabilizacdo da pesquisa proposta.

Este € apenas um modelo, se caso os alunos e o professor-orientador preferirem
estruturar de outra forma, ndo existem problemas; porém €& necessario deixar claro e bem
contextualizado o que pretendem desenvolver. Assim, quanto mais completo for
apresentado o Pré-Projeto, mais adiantados estardo em sua monografia, pois esta é
geralmente aproveitada no capitulo I.

Para apresentagdo do Pré-Projeto na disciplina PRO |II, sugere-se que seja
desenvolvida a seguinte estrutura:



15

Capa
Nesta pagina, deverdo constar os elementos essenciais necessarios a identificacao

do documento.

Tema / Titulo Do Pré-Projeto
A equipe devera definir um titulo, mesmo que provisorio para o trabalho.

Introducao (O Que Vai Fazer? E “Por Qué?”)

A introdugdo deve ser elaborada descrevendo os motivos que determinaram a
escolha do tema do trabalho. Justificar: O que se vai fazer? e “Por qué”?, argumentando
a pertinéncia de seu estudo, sempre da forma macro para a micro relagao.

Deve justificar a:

IMPORTANCIA - necessariamente passa pelo comentario do objetivo e, assim, dizer por que
€ importante a realizagédo deste trabalho;

OPORTUNIDADE - levar em consideragdo as mudancas nas politicas governamentais, as
alteragdes no mercado, as novas tecnologias, destacando a necessidade de seu trabalho
neste contexto;

Também devera apresentar o tema de pesquisa e o problema a ser pesquisado.

Justificativa

Justifica-se o interesse e a viabilidade do tema, através de argumentos que indiquem
que a sua pesquisa € significativa, importante e/ou relevante. Direcione, pois, os resultados
esperados com a elaboracao do projeto.

Elaboracao Do Problema

Problema é uma questdo a que a pesquisa pretende responder. Todo o processo de
pesquisa ira girar em torno de sua solug¢do. Dessa forma, o problema é uma dificuldade que
precisa ser solucionada; por isso, é o elemento central. Depois de sua definicao, ainda pode
ser modificado, caso se perceba que nao ha condi¢cdes de pesquisar o problema escolhido.

Sugere-se que o problema de pesquisa seja explicitamente apresentado na
introducado ou na sequéncia como “Questao Problema” de um TCC.
Exemplos:

e FIDELIZACAO

Como manter fiel o cliente apds sua primeira compra na loja X?
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Quais as causas que afastam o cliente da loja x apds sua primeira compra?
e RECURSOS HUMANOS
Qual é o perfil ocupacional dos trabalhadores em transporte urbano na cidade de Cricioma?
Como se encontra o clima organizacional na empresa X?
e FINANCAS
Quais os comportamentos dos investidores no mercado de acées de Sao Paulo?
Qual a importancia do fluxo de caixa como ferramenta de tomada de decisdo na empresa X?

O grupo deve levar em consideracao os seguintes fatores ao determinarem a escolha
do problema:
e O problema é original e relevante?
e E adequado para mim e para o grupo, com tempo suficiente para investigar tal
questao?

e Existem recursos financeiros a execugao do projeto?

O problema deve atender a algumas caracteristicas importantes, como:
e Ser formulado em forma de pergunta;
e Ser claro e preciso;

e Ser delimitado a uma dimenséo variavel.

A partir do problema formulado, o tema (titulo) ficara mais fécil de ser
elaborado, podendo ser adaptado no final do trabalho.

Elaboracao dos Objetivos

Deve ser indicado claramente o desejo do grupo e o que pretende alcancar. Discutir
0s pontos que deverao ser esclarecidos e atingidos com a pesquisa. Utilizam-se verbos no
infinitivo, indicando, assim, uma acao passivel de mensuragao.

A clareza, na definicdo do objetivo, € fundamental; primeiramente para o pesquisador
confirmar o seu entendimento sobre o assunto a ser pesquisado, em segundo lugar, para
que os avaliadores do trabalho nao figuem com duvidas ou idéias contraditérias sobre o
assunto abordado.

Os objetivos sao divididos em:
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e OBJETIVO GERAL - Idéia central e global do trabalho. Sintese do que se
pretende alcancar.
e OBJETIVOS ESPECIFICOS - desdobramento do objetivo geral, tendo a fungéo

de explicitar, em detalhes, as etapas da pesquisa.

TAXONOMIA (classificacio) PARA DETERMINACAO DE OBJETIVOS

Segundo Benjamim Bloom, os objetivos possuem menor e maior complexidade e séo
determinados da seguinte forma:
- conhecimento — estabelece o0 ato ou efeito de conhecer, de dar uma idéia, uma nocao,
discernimento, apreciacdo ou percepcao clara;
- compreensao — ato de compreender, faculdade de perceber;
- aplicacao — execugao pratica de uma teoria, cumprimento, utilizagao, uso;
- analise — decomposicdo do todo em suas partes constituintes, exame de cada parte de um
todo, tendo em vista conhecer sua natureza, proporcoes, funcdes, relacdes;
- sintese — refere-se a fusdo, composi¢ao, resumo;
- avaliacao — avaliar a validade, estimar o merecimento de, calcular, fazer idéia de, apreciar,
reconhecer a grandeza, a intensidade.

Podem ser utilizadas as seguintes palavras para indicar os objetivos:

Conhecimento | Compreensao | Aplicacao |Analise Sintese Avaliacao
Apontar Concluir Aplicar Analisar Compor Argumentar
Calcular Deduzir Demonstrar | Calcular Comunicar | Avaliar
Classificar Demonstrar Desenvolver | Categorizar | Conjugar Comparar
Definir Derivar Dramatizar | Combinar Construir Contrastar
Descrever Descrever Empregar | Comparar Coordenar Decidir
Distinguir Determinar Esbocar Contrastar | Criar Escolher
Enumerar Diferenciar Estruturar | Correlacionar | Desenvolver |Estimar
Enunciar Discutir Generalizar | Criticar Dirigir Julgar
Evocar Estimar llustrar Debater Documentar | Medir
Especificar Exprimir Interpretar | Deduzir Escrever Precisar
Estabelecer Extrapolar Inventariar |Diferenciar |Especificar | Selecionar
Exemplificar llustrar Operar Discriminar | Esquematizar | Taxar
Expressar Induzir Organizar | Discutir Exigir Validar
Identificar Inferir Praticar Distinguir Formular Valorizar
Inscrever Interpolar Relacionar |Examinar Modificar

Marcar Localizar Selecionar | Experimentar | Organizar

Medir Modificar Tracar Identificar Originar

Nomear Narrar Usar Investigar Planejar

Ordenar Preparar Provar Prestar

Reconhecer Prever Produzir

Registrar Reafirmar Propor

Relacionar Relatar Reunir

Relatar Reorganizar Sintetizar
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Repetir Representar
Sublinhar Revisar
Traduzir
Transcrever
Menos Complexidade Complexo
complexo Intermediaria

Revisao Bibliografica (Conteudo Provisorio)

Nela, o pesquisador devera construir provisoriamente o sumario de seu TCC que
ainda sera desenvolvido, apresenta também o que ja foi escrito sobre o tema de sua
pesquisa, procurando mostrar os pontos de vista convergentes e divergentes dos autores.

A abordagem teorica visa a fundamentagdo tedrica e ao conhecimento da literatura
existente. Deve-se iniciar o levantamento da bibliografia existente depois de delimitado o
tema do trabalho e formulados o problema e os objetivos, permitindo levantar solugcdes
alternativas para tratar de uma problematica.

Durante o curso de Administracdo, modelos, técnicas e instrumentos sao
apresentados tendo a finalidade de representar, interpretar e modificar a realidade
organizacional. Assim, no TCC e depois na vida profissional, espera-se que estes
instrumentos de trabalho sejam utilizados, pois modelos e técnicas da Administragdo foram

desenvolvidos para superar problemas praticos.

Procedimentos Metodolégicos (Como? Onde? Com Que?)
Apresentar como o trabalho sera desenvolvido, descrevendo as principais etapas e
atividades. Dessa forma os Procedimentos Metodoldgicos devem:
e Fornecer o detalhamento da pesquisa. Caso o leitor, queira reproduzir a pesquisa,
ele tera como seguir os passos adotados;
e Esclarecer os caminhos que foram percorridos para chegar aos objetivos propostos;
e Apresentar todas as especificacdes técnicas materiais e 0s equipamentos
empregados;
e Indicar como foi selecionada a amostra e o percentual em relacao a populacéo
estudada;
e Apontar os instrumentos de pesquisa utilizados (questionario, entrevista, etc.);

e Mostrar como os dados foram tratados e como foram analisados.
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Cronograma (Quando? Em Quanto Tempo?)

Definir como os pesquisadores trabalhardo seu tempo durante os dois ultimos
meses da disciplina de PROII e nos meses letivos da disciplina de PEX e quais séo as
etapas, cronologicamente organizadas, més a més. Pode ser feito em forma de quadro,
usando um editor de texto ou com auxilio de uma ferramenta especifica para

desenvolvimento de projetos.

Referéncias
Citar as referéncias bibliograficas, de acordo com a Associacéao Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT). Mostrar a referéncia dos documentos de onde foram extraidas as citacdes

feitas no Pré-Projeto.

4.3 PROJETO EXPERIMENTAL

Para desenvolver o TCC, ndo existe uma regra fixa quanto as atividades, porém
solicita-se atengdo aos académicos e a seus respectivos orientadores para que as principais
atividades sejam contempladas em seu trabalho. Caso considere necesséario alguma
alteracdo, devera entrar em contato com os professores de PEX, para que, quando a

sugestao for relevante, a altere ou a acrescente neste Manual.

As normas estdo estritamente dentro das solicitadas pela
Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e, quando
permitido, adaptadas a esta Instituicao.

Na seqliéncia, apresenta-se um modelo geral para os diferentes Projetos: PROJETO
DE VIABILIDADE ECONOMICA DE UM EMPREENDIMENTO (Plano de Negécio) e/ou
PROJETO OPERACIONAL e, posteriormente, suas particularidades, principalmente na
execucao do capitulo 4 do TCC.

4.3.1 Normas Gerais de Diagramacao

As monografias devem seguir as seguintes normas quanto a sua apresentacao:
e na escrita, deve-se fazer uso do idioma e da ortografia oficial do Pais;

e deve-se usar folha branca em papel no formato A4 (21x29,7 cm);
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e 0 tipo da letra deve ser das fontes “Arial” ou “Times New Roman”, evitando efeitos
de inclinacédo e de fantasia;

e 0s tamanhos das fontes devem seguir 12 para o texto e para os titulos. No caso
dos titulos, recomenda-se 0 uso em negrito;

e a folha deve apresentar as margens: superior € a esquerda - 3 cm; inferior e a
direita - 2 cm;

e 0 espaco entre as linhas deve ser 1,5;

e a numeragao das paginas deve ser arabica, e posicionada no canto superior
direito da pagina;

e a numeracgao inicia-se a partir do elemento textual “Introducéao”, porém a contagem
comegca na folha de rosto.

O
QQ@\”
W

3 cm :h

4.3.2 Estrutura Basica De Um Projeto Experimental (TCC)

Em conformidade com a norma NBR6029(2005), da Associacao Brasileira de Normas
Técnica (ABNT), os relatérios de pesquisas cientificos (também conhecidos como TCC)

devem conter alguns elementos.

" Elementos Pré-Textuais

- capa (obrigatorio);
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- folha de rosto (obrigatério);

- folha de aprovacgao (obrigatério);

- dedicat6ria (opcional);

- agradecimentos (opcional);

- epigrafe (opcional);

- resumo (obrigatdrio) (entre 100 e 250 palavras sintetizando, principalmente, os objetivos e
conclusdes do trabalho);

- abstract (obrigatério);

- listas (figuras, quadros, tabelas, e redug¢des) — opcional;

- sumario (obrigatério).

® Elementos Textuais (obrigatorios)
CAPITULO 1

- Introducéo;

- Justificativa;

- Formulacéo do Problema;

- Objetivos: Geral e Especificos;

- Estrutura do Trabalho.

CAPITULO 2
- Referencial Tedrico (voltado para tematica do Projeto Experimental).

CAPITULO 3
- Procedimentos Metodologicos.

CAPIiTULO 4

- Desenvolvimento do Projeto de Viabilidade Econémica de um Empreendimento (Plano
de Negobcio) ou Projeto Operacional (Plano de Marketing; Planejamento Estratégico;
Melhorias no processo ou produto...).

CAPITULO 5
- Conclusao
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® Elementos Complementares e Pés-Textuais
- Referéncias (obrigatorio);

- Bibliografia complementar (opcional);

- Apéndices (opcional);

- Anexos (opcional).

> Detalhamento dos Elementos Pré-Textuais

Capa
Devem constar os elementos essenciais necessarios a identificacdo do documento. A capa

deve ser preta em corino com letras douradas.

Dorso ou Lombada
Devem constar, na parte superior, a sigla da Instituicdo e a palavra TCC. No meio, de cima

para baixo, o nome do autor e, na parte inferior, o ano da defesa.



Modelo de capa e lombada

FACULDADES DE CIENCIAS ECONOMICAS DA REGIAO

' CARBONIFERA - FACIERC

FACULDADES ASSOCIADAS DE SANTA CATARINA - FASC
CURSO DE ADMINISTRACAO

AUTOR

TITULO

‘ [oyjeqea] op o|njiL o Joiny] ‘ ‘

LOCAL, ANO
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Modelo de Folha de Rosto

[AUTOR ]

TITULO

Monografia de Conclusdo de Curso apresentado
as Faculdades de Ciéncias Econbmicas da
Regido Carbonifera — FACIERC para obtencao
do grau de Bacharel em Administracéo.

Prof. orientador:

LOCAL, ANO.
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Modelo de Folha de Aprovacao

[ Autor ]

[ Titulo ]

Esta monografia de conclusédo de curso foi avaliada e aprovada para a
obtencdo do grau de Bacharel em Administracao de Empresas pelas
Faculdades de Ciéncias Econdmicas da Regido Carbonifera — FACIERC.

Criciima, [dia] [més] de [ano].

[ Titulacdo e nome]

Coordenador do Curso

[ Titulacdo e nome]

Orientador

Banca Examinadora

[Titulacdo e nome]

[Titulacdo e nome]

[Titulacao e nome]
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Modelo de Dedicatodria: (Este elemento nao é obrigatério)

Aos meus pais e irmaos

Modelo de Agradecimentos: (Este elemento ndo é obrigatorio)

AGRADECIMENTOS

Aos meus familiares pelo apoio durante
estes anos de estudo.

Aos meus colegas de classe pela
constante troca de conhecimentos.
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Modelo de Epigrafe: (Este elemento ndo é obrigatério)

O
@Q@\/
W

“E a teoria que determina a forma como a
qual entendemos o mundo”
Albert Einstein

Modelo de Resumo

RESUMO

Resumo informativo em portugués com, no
maximo, 250 palavras. O texto devera ser
desenvolvido em espaco simples e sem
paragrafos, com uma linguagem impessoal, sem a
utilizagao de adjetivos. Dar preferéncia a voz ativa.

Palavras—chave: (3 a 5), separadas por ponto final.

27
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Modelo de Abstract: (€ o resumo no idioma Inglés)

ABSTRACT

Resumo informativo em inglés com, no
maximo, 250 palavras. O texto devera ser
desenvolvido em espaco simples e sem
paragrafos, com uma linguagem impessoal,
sem a utilizacdo de adjetivos. Dar preferéncia
a voz ativa.

Key-words: (3 a 5), separadas por ponto final.

Sumario: enumera as partes do documento na mesma ordem em que se apresentam no
texto.
Para o sumario e consequentemente, os titulos e subtitulos do corpo do TCC, deve

ser seguido o formato a seguir especificado.

Este formato foi adaptado para esta instituicdo, pois a ABNT
\ nao possui uma formatacao especifica.

Secao primaria: LETRA MAIUSCULA COM NEGRITO (1,2,3...)
Secdo secundaria: LETRA MAIUSCULA SEM NEGRITO (1.1, 2.3...)
Secao terciaria a quinaria: Letras maiusculas / minusculas com negrito. (1.1.1, 2.1.1.1...)

Exemplo:

1 INTRODUGAO (caixa alta, negrito)

2 REVISAO BIBLIOGRAFICA (idem)

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

4 CARACTERIZACAO DA ORGANIZAGCAO
4.1 APRESENTACAO (caixa alta sem negrito)
4.1.1 O negécio (mailuscula,minuscula, negrito)



4.1.1.1 Aaaaaaaaaa (idem)

4.1.2 Dados basicos do negécio (idem)

4.2 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

4.2.1 Organograma e/ou descricao de cargos e atribuicoes
5 CONCLUSAO

REFERENCIAS

APENDICES

ANEXOS

y Lembre-se que o sumario é o espelho do conteido do TCC e, por isso,
) deve ser apresentado de forma idéntica.

MODELO DE SUMARIO

SUMARIO

4 CARACTERIZACA
4.1 SUB-TITULO .
W32 ST 1] o 25 1 11 ] (o J N
5 CONCLUSAO...........coooieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
REFERENCIAS .........ooooeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
APENDICE .....ccueueureeereeeesssssssseseessssssssasssasssssssssssssssssaees

ANEXOS
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> Detalhamento dos Elementos Textuais

INTRODUCAO: primeira parte da monografia. Justifica-se o que se vai fazer e por qué;
argumentando a pertinéncia de seu estudo. Apresentar o tema de pesquisa, o problema a

ser pesquisado e seus objetivos.

Modelo de Introducao

Numeragdo: Contagem a
partir da folha de rosto.

1 INTRODUCAO

REVISAO BIBLIOGRAFICA: Mostra-se, por meio da compilacdo critica e da retrospectiva
de varias publicacées, o estagio de desenvolvimento do tema da pesquisa e estabelece um

referencial tedrico para dar suporte ao desenvolvimento do trabalho.

Aqui se deve fazer uso de parafrases e citacoes literais (NBR 10520).
Parafrases: sintese das idéias de algum autor. Deve ser mantida a fonte (autoria).
Citacao literal (ibisis litteris): copia fiel da frase ou paragrafo. Deve ser mantida a fonte e a
pagina de onde foi retirada a citacao.
Citacoes com menos de 3 linhas: no corpo do trabalho, entre aspas.

Exemplo:
“A Segurancga do Trabalho é definida por normas e leis”. (SILVA, 2002, p. 21).



31

Citacoes com mais de 3 linhas: reentrada de 4 tbs, fonte 10, sem aspas.

Exemplo:

As referéncias sao alinhadas somente a margem esquerda do texto e de forma
a se identificar individualmente cada documento, em espaco simples e,
separadas entre si por espaco duplo. Quando aparecerem em notas de rodapé,
serdo alinhadas, a partir da segunda linha da mesma referéncia. [...]. (NBR
6023, 2002, p. 3)

Modelo de Revisao Bibliografica

12

2 REVISAO BIBLIOGRAFICA

PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Os procedimentos metodol6égicos devem ser desenvolvidos de forma a:

>

fornecer o detalhamento da pesquisa. Caso o leitor queira reproduzir a pesquisa ele
ter4d como seguir os passos adotados;

esclarecer os caminhos que foram percorridos para chegar aos objetivos propostos;
apresentar todas as especificacoes técnicas materiais e dos equipamentos
empregados;

indicar como foi selecionada a amostra e o percentual em relacado a populagédo
estudada;

apontar os instrumentos de pesquisa utilizados (questionario, entrevista, etc.);

mostrar como os dados foram tratados e analisados.
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Modelo de Procedimentos Metodolégicos

73

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

3.1 SUB-TITULO

CONCLUSAO

Apresenta a sintese interpretativa dos principais argumentos usados, onde sera
mostrado se os objetivos foram atingidos.

Podem constar, na conclusdo, uma recapitulagdo sintetizada dos capitulos e a
autocritica, onde sera feito um balango dos resultados obtidos pela pesquisa.

A conclusao deve ser breve, exata e convincente.

Nessa etapa, ndo se devem introduzir novos argumentos, mas ater-se ao que ja foi
estudado e apresentado no trabalho.

Podem-se apresentar sugestées sobre o tema abordado no trabalho, porém, para
iSs0, sugere-se um novo subitem.
EX1:5.1 SUGESTOES PARA FUTUROS TRABALHOS, ou
EX2: SUGESTOES PARA A EMPRESA
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80

5 CONCLUSAO

5.1 SUGESTOES PARA FUTUROS TRA

> Detalhamento dos Elementos Pds-Textuais

REFERENCIAS (centralizada e sem numeracio)

Elemento pés-textual onde séo listadas as referéncias em ordem alfabética de
sobrenome de autor com espaco entre linhas simples e entre referéncias, 1,5. Listam-se

todas as obras citadas no texto que, de alguma maneira forneceram subsidios a sua

elaboracdo da monografia.



Modelo de Referéncias

REFERENCIAS

ABBAGNANO, Nicola . Historia da Filosofia. Presenca. 4a Edigao.

Vol. II, I, 1V, V, VI, VII, Xl e XI, 1992.

CERVO, A.,L. & BERVIAN, P. A. Metodologia cientifica. Sao
Paulo: McGraw-Hill, 2000.

DESCARTES, René. Discurso do Método. Sao Paulo: Martins
Fontes, 1999.

Paulo: Atlas, 1996.

EDISON, Thomas A, Edison M *<\ igponivel
em:<http://www.tomedison.o: mar. de 2008.
FREIRE, Paulo R. N. ¢gsti o Freire. Disponivel em:

<http://www.paulofreir MAcesso: fev. de 2009.

DEMO, Pedro. Metodologia Cientifica e@ Sociais. Sao

HUHNE, Leda Miranda. Metodologia Cientifica. AGIR, 1995.

LAKATOS, Eva Maria e MARCONI, Marina de Andrade.
Metodologia do Trabalho Cientifico . Sdo Paulo: Atlas, 2001.

Fundamentos da Metodologia Cientifica. Sao Paulo:
Atlas, 2001.

SEVERINO. Antbénio Joaquim. Metodologia do trabalho
cientifico. Sdo Paulo: Cortez, 2002.
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APENDICE(S): documento elaborado pelo autor a fim de complementar sua argumentacéo.

Exemplo:

APENDICE A — questionario aplicado aos colaboradores da empresa x

APENDICE B — modelo de documento para os colaboradores

ANEXO(S): texto ou documento nao elaborado pelo autor, que serve de fundamentacéo,

comprovacao e ilustracdo.
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Exemplo:
ANEXO A — mapa do setor de extrusdo da empresa x

ANEXO B — quadro de horarios de funcionarios do setor de montagem da empresa x

y Para cada apéndice ou anexo devera ser utilizada uma pagina nova.

O

Modelo de Apéndice

88
APENDICE A - Questionario aplicado aos colaboradores da

empresa X

> Detalhamento do Projeto de Viabilidade Econémica de um Empreendimento
(Plano De Negocio)
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Neste formato, sugere-se para o CAPITULO 4, no minimo os itens do modelo de
estrutura descrito a seguir:
CARACTERIZACAO DA ORGANIZACAO
APRESENTACAO
O negécio
Dados basicos do negodcio
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Organograma e/ou descricao de cargos e atribuicoes
Necessidades/habilidades técnicas especificas do quadro funcional
Sdécios-proprietarios a frente do negdcio (formacao/ experiéncias
anteriores)
AMBIENTE EXTERNO
Clientes / publico-alvo
Principais fornecedores
Principais concorrentes
PLANO DE MARKETING
Produto
Preco
Praca
Promocao
PLANO DE INVESTIMENTOS
DESCRICAO QUALITATIVA E QUANTITATIVA DOS INVESTIMENTOS A REALIZAR
Estrutura operacional
Capital de giro
Custos pré-operacionais
PLANO FINANCEIRO
DEFINICAO DO PRECO DE VENDA, PROJECAO DO VOLUME DE VENDA E DOS
ITENS DE CUSTOS NECESSARIOS PARA ATINGIR AS RECEITAS PROJETADAS
E, APURACAO DE LUCROS
Renda
Investimentos, custos e despesas
Balanco patrimonial
Fluxo de caixa
Fontes de recursos
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ACAO E CONTROLE

Detalhamento dos itens anteriores

a) CARACTERIZACAO DA ORGANIZACAO

APRESENTACAO: breve descricdo do negécio, deixando claro como surgiu a idéia em si e
de que forma podera ser uma oportunidade de negécio realmente concreto.

O negédcio: Que tipo de negbécio o grupo estd planejando? Que produtos ou servicos
pretendem comercializar? Por que acredita que tera éxito? Quais sao as possibilidades de
crescimento?

Dados basicos do negocio: Sao descritos os principais dados, como por exemplo: razdo
social, nome fantasia, missao, visao, valores, data de fundacéo, data de abertura, endereco,
telefone para contato, fax, e-mail, site da empresa, setor de atuacdo do negédcio
(comércio/servigos, industrial,...), descricdo do ramo de atuagdo, numero de funcionarios,
faturamento (porte em que se encontra a empresa), nome dos sbcios, caso exista algum, e

outros dados relevantes ao projeto.

b) ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Neste item, colocam-se os proprios subtitulos: Organograma e/ou descricao de cargos e
atribuicoes;

Necessidades/habilidades técnicas especificas do quadro funcional; Sécios
proprietarios a frente do negécio (formacao/ experiéncias anteriores) ja relatam o que
fazer. Caso apareca alguma duvida, entrem em contato com a equipe de professores de

Projeto, a fim de esclarecé-las.

c) AMBIENTE EXTERNO

Neste item, faz-se uma andlise do mercado, buscando identificar suas oportunidades e
ameagas em:

Clientes / publico-alvo: busque deixar claro o perfil dos clientes em questao;

Principais fornecedores: relate os principais, atento a localizagdo do fornecedor, a
qualidade nos produtos e servicos oferecidos, assim como o0 preco, prazos de entrega e
outros itens que puderem ser relevantes ao negécio.

Principais concorrentes: quem sao eles e suas respectivas localizacdes, principalmente o
que se percebe que esta contribuindo para que os negdcios prosperem cada vez mais.
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d) PLANO DE MARKETING

Produto: busca-se descrever quais serdo o0s principais produtos/servicos a serem
oferecidos pela empresa.

Preco: deixa-se claro como pretendem formar o preco.

Praca: detalha onde sera instalado o negdcio, quais fatores influenciardo na sua localizagao,
layout do local.

Promocao: relata como se pretendem realizar as vendas, quais critérios usarao para atrais

os clientes e manter-se no mercado.

e) PLANO DE INVESTIMENTOS

Faz-se uma descrigcdo qualitativa e quantitativa dos investimentos a serem realizados.

Na Estrutura Operacional: definem-se moéveis, equipamentos, maquinas (se for o caso),
veiculos a serem utilizados, adaptacdo de imdveis e outros itens necessarios para o
empreendimento.

No item Capital de giro: estimam-se os gastos com a composicao do capital de giro inicial,
com caixa minimo, composi¢cao de estoque, financiamento de vendas, e outros.

Nos Custos pré-operacionais: estimam-se todos os gastos pré-operacionais, tais como:

registro da empresa, gastos com o langcamento da empresa, cursos, treinamentos, e outros.

f) PLANO FINANCEIRO

Na Definicdo do preco de venda, projecdo do volume de venda e dos itens de custos
necessarios para atingir as receitas projetadas e apuracao de lucros; descrevem-se nos
itens:

Renda: qual a renda mensal e total que foi estimada para o primeiro ano de empresa, assim
como a renda trimestral e total para o 2° e 3° ano; Investimentos, custos e despesas: 0
quanto custara abrir o negdécio e manté-lo durante 18 meses, quais serdo as necessidades
financeiras pessoais dos proprietarios do negécio;

Balanc¢o patrimonial: o ativo, passivo e, patriménio liquido projetado um dia antes de abrir 0
negécio;

Fluxo de caixa: que volume precisara vender para obtencao de lucros no decorrer dos trés
primeiros anos; o fluxo de caixa mensal durante o primeiro ano de vida da empresa e qual

sera seu ponto de equilibrio;
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Fontes de recursos: suas fontes financeiras potenciais; de que forma pretende-se utilizar o
dinheiro de empréstimos ou dos investimentos e, por fim se for o caso, como 0 empréstimo
sera assegurado.

g) ACAO E CONTROLE

Esta é a ultima parte do plano por constituir o resultado de todo o processo de planejamento
estratégico e tatico; é a parte operacional. Nessa secao, devem estar inclusas todas as
informacdes necessarias para pér em pratica as acoes decididas no plano. Nao se deve
esquecer de que a programacao apresentada precisa conter exclusivamente as atividades
principais. A programagdo deve provocar senso de acdo, criar ambiente de urgéncia,
organizar as prioridades, identificar prazos e datas limites (inicio e fim) para a execucéo de
todas as atividades e seus inter-relacionamentos e, se possivel, identificar os responsaveis

pelas atividades e 0s recursos necessarios para a execucao delas.

> Detalhamento Do Projeto Operacional

Caso o grupo de académicos resolva optar pelo desenvolvimento de um projeto seja
ele: Plano de Marketing; Planejamento Estratégico; Melhorias no Processo ou Produto
ou outros que se encaixarem dentre o propésito previsto no curso de Administracéo, sugere-

se que o CAPITULO 4 apresente, na estrutura do projeto, os itens descritos a seguir:

- DESCRICAO DA ORGANIZACAO;

- SITUACAO GERADORA DO PROJETO;
- OBJETIVOS DO PROJETO;

- ABRANGENCIA;

- RECURSOS;

- VIABILIDADE DO PROJETO;

- ACAO E CONTROLE.

Detalhamento dos itens anteriores

a) DESCRICAO DA ORGANIZACAO



40

Breve descricdo da organizagéo, relatando o histérico e dados basicos do negbcio, como:
razdo social, nome fantasia, missao, visdo e valores, data de fundacao, data de abertura,
endereco, telefone para contato, fax, e-mail, site da empresa, setor de atuagdao do negécio
(comércio/servicos, industrial,...), descricdo do ramo de atuagdo, niumero de funcionarios,
faturamento (porte em que se encontra a empresa), nome dos sécios (caso exista algum);
relevantes ao projeto. Também pode apresentar, se for o caso, a estrutura organizacional

(organograma e/ou descri¢cao de cargos e atribuicoes).

b) SITUAGAO GERADORA DO PROJETO

Descreve a necessidade do projeto, qual a necessidade, os desafios, os problemas e as
oportunidades.

ATENCAO! Essa situacdo geradora é ligada ao projeto de melhoria que estad sendo

elaborado e deve relatar a necessidade da empresa.

c) OBJETIVOS DO PROJETO

Ao estipular o objetivo, deve-se responder: Para que realizar o que estd sendo colocado
como necessidade do projeto? Qual é o grande alvo a ser alcancado? Se necessario,
também sao estipulados os objetivos especificos.

ATENCAO! Cuidado para néo confundir com os objetivos do Projeto Experimental, pois aqui

se trata dos objetivos do projeto que esta sendo proposto para uma organizacao.

d) ABRANGENCIA

A abrangéncia trata o campo de atuacao do projeto, ou seja, o publico-alvo e caracterizacao
da extensdo e area de atuagdo do projeto. Sendo assim, deve responder: Quem sao 0s
beneficiarios diretos e os agentes envolvidos diretamente no projeto?

e) RECURSOS

Este topico trata da descricdo dos Recursos humanos, materiais e financeiros utilizados.
Deve ser demonstrado com detalhes e, quando for o caso, fazer Plano de Investimentos,
como descrito a seguir.

Plano de Investimentos

Faz-se uma descrigcdo qualitativa e quantitativa dos investimentos a serem realizados.
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Na Estrutura Operacional definem-se moéveis, equipamentos, maquinas (se for o caso),
veiculos a serem utilizados, adaptacbes de imdéveis e outros itens necessarios para o
empreendimento.

No item Capital de giro: estima-se os gastos com a composicao do capital de giro inicial,
com caixa minimo, composi¢ao de estoque, financiamento de vendas e outros.

Nos Custos pré-operacionais estimam-se todos os gastos pré-operacionais, tais como:
registro da empresa, gastos com o lancamento da empresa, cursos, treinamentos e, outros
f) VIABILIDADE DO PROJETO

O estudo de viabilidade do projeto dependerd do seu campo de atuacdo. Em geral, é
analisada a viabilidade de aceitacdo da organizagdo, dos clientes e do econdmico. Para
planejamento estratégico e plano de marketing pode ser realizado o Plano Financeiro, com
projecdes financeiras para os primeiros meses ou anos de atuacdo, apresentando, ao
menos, hipéteses econdmicas, parametros do produto, demonstracao de lucros e perdas e
analise de retorno sobre o investimento.

Plano Financeiro

Hipbteses econdmicas: sao identificados os elementos que podem afetar o desempenho ao
longo do periodo. E um cenario econémico que devera estar coerente com o cendrio do
plano estratégico da organizagdo. Os elementos bésicos sdo: inflacdo anual e situagédo do
PIB (Produto Interno Bruto).

Parametros do produto: sdo as projecbes dos elementos fundamentais que levardao ao
calculo do lucro bruto: vendas por unidade de produto, pre¢o unitario liquido do produto e
custo unitario. Pode-se usar, também, a participacao de mercado do produto a fim de facilitar
o controle, mas néo para calculos.

Demonstracao de lucros e perdas: é a apresentacao contabil das operag¢des do produto. Ela
¢ formada pelas seguintes contas: receita total, custo total, lucro bruto, despesas de
marketing, contribuicdes de marketing.

Andlise do Retorno sobre o investimento: existem varios métodos para calcular o retorno
sobre o investimento. Os mais usados sdo: Taxa Média de Retorno (ROI), Prazo de Retorno
(pay-back), Taxa Interna de Retorno (TIR), Valor atual liquido ou valor presente liquido (VAL
ou NPV), prazo de retorno com fluxo de caixa descontado.

g) ACAO E CONTROLE

Neste item, devem ser consideradas as questoes:
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Quanto a acao: De que modo se pretende realizar o que esta proposto neste projeto? Quais
acOes/atividades/tarefas serdo desenvolvidas?

Quanto ao produto: Que servicos, movimentos, objetos ou fatos serdo produzidos com a
realizacdo das acdes/atividades/tarefas deste projeto?

Quanto ao cronograma: Como se distribuem, no eixo do tempo, as agdes/atividades/tarefas
e os produtos planejados neste projeto?

Nesta secdo, devem estar inclusas todas as informacdes necessarias para pér em pratica as
acbes decididas no plano. Nao se deve esquecer de que a programacgao apresentada
precisa conter exclusivamente as atividades principais. A programacao deve provocar senso
de acgao, criar ambiente de urgéncia, organizar as prioridades, identificar prazos e datas
limites (inicio e fim) para a execucao de todas as atividades e seus inter-relacionamentos,
identificar se possivel, os responsaveis pelas atividades e 0s recursos necessarios para a

execucao delas.
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APENDICE A — Termo de Compromisso de Orientacédo
FACULDADES

Giioti

FACIERC - Faculdade de Ciéncias Econdmicas da Regiao
Carbonifera
FASC - Faculdades Associadas de Santa Catarina
Curso de Administracao Semestre 2009-A
Disciplina: Projeto Experimental
Professoras: Ceneli de Freitas Gastaldon, MSc
Silvia Helena Mangili, MSc

TERMO DE COMPROMISSO DE ORIENTACAO

Eu, (Nome do Orientador), comprometo-me a orientar o projeto dos(as)
académicos(as) (Nome completo do(s) académico(s)) intitulado de (titulo do Projeto),
durante a disciplina de Projeto Experimental, do curso de Administracdo, segundo as
seguintes diretrizes:

e ser co-responsavel pelo trabalho de conclusédo de curso dos orientandos;

e evitar interferéncia na elaboracao direta do trabalho, acompanhando e recomendando
bibliografia para o desenvolvimento do mesmo;

e fazer com que os alunos se mantenham constantemente numa linha de trabalho coerente
com o projeto proposto;

e discutir aspectos metodoldgicos durante o desenvolvimento do projeto;

e vetar a defesa do trabalho, se 0 mesmo nédo apresentar condi¢des minimas para um
julgamento perante a banca examinadora;

e agendar encontros com os alunos e participar efetivamente na definicdo e execugao do
plano de trabalho;

e participar nas avaliagdes (parcial e final do trabalho).

As orientacbes serdo realizadas de forma presencial, com uma carga horaria de 1 hora

semanal por grupo orientado e virtual.

Declaramos estar de acordo com as informagbes que compdem este documento e

aprovamos a continuidade do projeto a ser desenvolvido nesta disciplina.

Cricilima, de de 20009.

Orientando(a) Orientando(a) Orientando(a)

Orientando(a) Orientador(a)
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APENDICE B — Ata de Orientacéo

FACULDADES

Ciioti

FACIERC - Faculdade de Ciéncias Econdomicas da Regido Carbonifera
FASC - Faculdades Associadas de Santa Catarina
Curso de Administracao Semestre 2009-A
Disciplina: Projeto Experimental
Professoras: Ceneli de Freitas Gastaldon, MSc

Silvia Helena Mangili, MSc

ATA DE ORIENTACAO

Vimos, por meio deste Relatério (preenchido na sua integra), confirmar as
orientacdes realizadas e quando nao realizadas justificadas dos académicos: Aluno I, Aluno

Il, Aluno lll e Aluno IV com professor(a) orientador(a) Nome completo do professor.

OBS.: As orientacoes deverao seguir as instru¢des do Regulamento de PROJETO EXPERIMENTAL do Curso,
entregue aos académicos e os orientadores. Ambos sé receberdo presenca mediante a entrega deste
documento as Professoras de Projeto Experimental, na data agendada, de acordo com cronograma entregue
aos académicos.

Orientacao

N.° Data de realizagédo: __ / /2.009 Horario:Inicio: Término:

Assunto
Trabalhado:

Orientacdo Nao realizada:
N.° Data: / /2.009.

Justificativa:

Assinaturas
Aluno | -

Aluno Il -

Aluno Il -
Aluno IV -
Orientador (nome completo) -




