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1. PLANEJAMENTO

1.1. Sobre o Trabalho de Conclusdo de Curso e o Trabalho de Curso

O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) ou Trabalho de Curso (TC) é um componente
curricular exigido nas Diretrizes Curriculares Nacionais (DCN) de cursos de graduacdo
(bacharelado e licenciatura), sendo assim incorporado a matriz curricular e em seus projetos
pedagdgicos.

Em geral, a realizagdo e aprovagdo do TCC/TC é pré-requisito obrigatdrio para a
conclusdo. O TCC/TC deve ser desenvolvido a partir dos desdobramentos dos componentes
curriculares, concomitantes ao periodo letivo escolar, no(s) ultimo(s) semestre(s) do curso, a
depender da respectiva matriz curricular.

Por compartilharem aspectos conceituais, tedricos e praticos dentro da instituigdo, os
TCC/TC desenvolvidos pelo corpo discente nos cursos supracitados sdo regulados por este
documento Unico, validado pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdao (CONSEPE) do
Unifieo. Assim, todos os TCC/TC devem estar em conformidade com este documento, sendo
responsabilidade do(s) aluno(s) e de seu orientador o atendimento as exigéncias e normas
aqui sistematizadas.

Além deste Manual, a Coordenacao de Curso deve definir as regras especificas para a
realizagao do Trabalho, considerando as peculiaridades de cada area e as exigéncias legais

previstas em sua respectiva DCN.

1.2. Formatos do Trabalho

De forma geral, o TCC/TC pode ser feito nos seguintes formatos: monografia, relatorio
técnico, artigo cientifico e plano de negdcios. A aplicagao de cada formato pode variar de
acordo com a metodologia de pesquisa utilizada, bem como as peculiaridades de cada curso,
considerando as exigéncias legais previstas em sua respectiva DCN. Assim, recomenda-se que

o aluno verifique com sua Coordenagao de Curso quais formatos sao aplicaveis.
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1.2.1. Monografia

A monografia é um trabalho académico que visa abordar aspectos especificos de um
tema de pesquisa, realizado a partir de leituras, observagdes, investigagdes e reflexdes
criticas. E o formato mais comum de TCC/TC, pois permite a aplicagdo do conhecimento
técnico, instrumental e metodolégico obtido ao longo do curso de graduacdo para a

realizacdo de uma pesquisa cientifica dentro de sua prépria area do saber.

1.2.2. Relatdrio técnico

O relatério técnico é o produto principal de uma pesquisa cientifica formal (como
projetos de iniciacdo cientifica). Ele registra informacdes referentes a experiéncias, processos,
métodos e andlises, sendo assim um importante instrumento de disseminacdo de
conhecimento. O relatério ndo apenas descreve determinado fendmeno, mas também faz
consideragdes metodoldgicas e expde anadlises fundamentadas a partir dos dados obtidos e
dos referenciais tedricos.

Esse formato é mais comum na sintetizacdo de pesquisas cientificas baseadas em
observagdes ou experimentos laboratoriais, mas também pode ser utilizada em outros tipos

de trabalho, a depender do recorte do tema e da metodologia adotada.

1.2.3. Artigo cientifico

O artigo cientifico € um trabalho académico que sintetiza os dados e as reflexdes
realizadas em uma pesquisa cientifica. De maneira geral, o artigo é um subproduto de um
trabalho mais amplo de analise, sendo um dos principais instrumentos para disseminacao de
conhecimento e inser¢ao do pesquisador no debate cientifico.

Por conta desse foco na disseminagdo do conhecimento, os artigos cientificos
costumam ser menores do que as monografias ou relatdrios técnicos. Por outro lado, também
em decorréncia dessa fungao, o nivel de exigéncia em relagdo a qualidade do artigo é muito
maior do que nos demais trabalhos, ja que o texto é bem mais sintético.

Para que o artigo cientifico possa ser considerado um TCC ou TC, exige-se que o
mesmo tenha sido submetido e aceito por uma revista académica da drea do saber

relacionada ao curso. O processo de submissdo envolve a analise do trabalho por outros
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pesquisadores (peer review), garantindo que apenas aqueles que possuem embasamento
teodrico e metodolégico e que tragam contribui¢des originais ao debate cientifico sobre o

tema sejam publicados.

1.2.4. Plano de Negdcios

Uma alternativa, especifica para a area de Administragcao e cursos correlatos, é o
desenvolvimento e a apresentagdo de um Plano de Negdcios. A proposta é dar oportunidade
ao aluno de aplicar o conhecimento obtido ao longo do curso na formulagdo de um
empreendimento em seus diferentes aspectos. Para tanto, no formuldrio de apresentagao do
pré-projeto de TCC, o discente precisa assinalar seu interesse em desenvolver um plano de
negocios, esbogando as linhas gerais dessa proposigao.

As orientacOes gerais para a realizacdo do plano de negdcios estdo sintetizadas no

Anexo | deste documento.

1.3. Projeto de pesquisa

O curso de graduagdo (bacharelado/licenciatura) que prevé o TCC/TC como pré-
requisito obrigatdrio para a colacdo de grau do aluno deve estabelecer em sua matriz
componentes curriculares especificos para a realizacdo do trabalho. De forma geral,
recomenda-se que 0 processo se inicie no maximo no penultimo semestre do curso para o
desenvolvimento de um pré-projeto de pesquisa. Neste estagio, os alunos deverao esbogar
as linhas basicas daquilo que pretendem pesquisar em seu TCC/TC, de maneira a informar a
Coordenacado para que ela possa iniciar o planejamento de realizacdo do trabalho no semestre
seguinte.

Ao comego do semestre final, os alunos deverdo formalizar uma proposta geral de
pesquisa, em formulario encaminhado pela Coordenacao de Curso, com a definicdo do tema,
pergunta, justificativa e eventuais hipdteses, bem como uma indicacdo de nome para
orientagdo docente. A partir desses dados, a Coordenagao de Curso estabelece uma
Coordenacdo de TCC, a ser exercida por um professor do corpo docente dos respectivos

cursos, e define a orientacdo docente de cada trabalho.
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O projeto de pesquisa deve descrever o tema, pergunta, justificativa, hipdtese,
objetivos, metodologia e cronograma de trabalho. Importante ressaltar que a definicao geral
do projeto de pesquisa é de responsabilidade do discente. Ao orientador docente, cabera
prestar o apoio metodoldgico e cientifico para a estruturacdo do projeto de pesquisa, de
forma a garantir que a proposta seja factivel dentro das condi¢des e das circunstancias de
cada curso. Este projeto deve ser submetido a Coordenagdo de TCC/TC pelos alunos até o
comego do 22 més de aula do ultimo semestre do curso para acompanhamento.

Os trabalhos poderdo ser feitos pelos discentes de forma individual ou em duplas. E
facultado a Coordenagao dos respectivos cursos a possibilidade de autorizar trabalhos com

mais de dois discentes, a depender das circunstancias de cada semestre.

1.4. Metodologia de pesquisa

De forma geral, a metodologia é a descricdo do processo de pesquisa, ou seja, dos
procedimentos cientificos para a coleta e andlise de dados referentes ao problema de
pesquisa, considerando os objetivos e a hipdtese do trabalho. A definicdo da metodologia é
um dos passos iniciais mais importantes da pesquisa, pois estabelece o plano de trabalho a
ser seguido no desenvolvimento do projeto.

A escolha da metodologia passa pela definicdo do tipo de pesquisa a ser empreendida.
Essa definicdo pode ser feita a partir de diferentes recortes —quanto a abordagem, a natureza,

aos objetivos, e aos procedimentos.

1.4.1. Tipos de pesquisa quanto a abordagem
A primeira definigdo metodoldgica passa pela escolha da abordagem de trabalho a ser
adotada. Essa escolha depende da area, do objeto e dos objetivos da pesquisa. Essa pesquisa
pode ser:
e Quantitativa: considera aspectos, elementos e fatores quantificaveis, que possam ser
traduzidos numericamente e analisados estatisticamente;
e Qualitativa: considera a relacdo entre o mundo e o sujeito a partir do estudo de

fenbmenos que nao podem ser quantificados e analisados estatisticamente; ou
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Quali-Quanti: em algumas situagdes, é possivel mesclar as duas abordagens de
pesquisa em um mesmo trabalho, com o uso de instrumentos quantitativos e

qualitativos de pesquisa.

1.4.2. Tipos de pesquisa quanto a natureza

A natureza da pesquisa pode ser:

Basica: tem como propdsito gerar conhecimentos cientificos novos para o avango da
ciéncia, com foco teérico; ou

Aplicada: tem como propdsito gerar conhecimentos para aplicagdes praticas, de

forma a solucionar problemas especificos.

1.4.3. Tipos de pesquisa quanto aos objetivos

A pesquisa também pode ser classificada a partir de seus objetivos. Essa defini¢gao nao

¢ aleatoria: ela deve ser feita em consonancia com a escolha da abordagem e da natureza da

pesquisa, com um fim especifico.

Em termos de objetivos, a pesquisa pode ser:

Exploratéria: visa proporcionar maior familiaridade com o problema, de forma a
torna-lo explicito ou facilitar a construcdo de hipdteses. Em geral, a pesquisa
exploratdria envolve levantamento bibliografico, entrevistas com fontes envolvidas
com o problema, e estudos de caso;

Descritiva: visa descrever as caracteristicas de determinada popula¢do ou fen6meno
ou o estabelecimento de relagbes entre varidveis. A pesquisa descritiva envolve o uso
de técnicas padronizadas de coleta de dados e questionario e observagao sistematica;
ou

Explicativa: visa identificar os fatores que determinam ou contribuem para a
ocorréncia dos fendmenos, aprofundando o conhecimento da realidade. Quando
realizada nas ciéncias naturais, requer o uso de método experimental, e nas ciéncias

humanas, de método observacional.
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1.4.4. Tipos de pesquisa quanto aos procedimentos

A pesquisa também pode ser classificada a partir de seus procedimentos de trabalho.
Essa definicgdo esta intimamente associada as escolhas metodoldgicas referentes a
abordagem, a natureza e aos objetivos da pesquisa.

Do ponto de vista dos procedimentos técnicos, a pesquisa pode ser:

e Bibliografica: quando se estuda o estado da arte, ou seja, sistematizacdo do
conhecimento cientifico ja publicado e consolidado sobre o problema, obtido a partir
da leitura e andlise de fontes bibliograficas (livros, periddicos, artigos etc.);

e Documental: quando elaborada a partir de materiais que ndo receberam tratamento
analitico, como registros jornalisticos, relatos documentados etc.;

e Experimental: quando se determina um objeto de estudo, selecionam-se as varidveis
gue seriam capazes de influencid-lo, as formas de controle e definem-se as formas de
controle e de observacao dos efeitos que a varidvel produz no objeto;

e Levantamento: quando a pesquisa envolve a interrogacdo direta de pessoas cujo
comportamento se deseja conhecer;

e Estudo de caso: quando envolve o estudo profundo e exaustivo de um ou poucos
objetos de maneira que se permita o seu amplo e detalhado conhecimento;

e Pesquisa ex-post-facto: quando o “experimento” se realiza depois dos fatos, para se
investigar as relagdes de causa e efeito entre um determinado fato e um fenbmeno
que ocorre posteriormente;

e Pesquisa-Acdo: quando concebida e realizada em estreita associacdo com uma agao
ou com a resolucdo de um problema coletivo. Os pesquisadores e participantes
representativos da situacao ou do problema estao envolvidos de modo cooperativo
ou participativo;

e Pesquisa Participante: quando se desenvolve a partir da interacdo entre

pesquisadores e membros das situacdes ou populacdes investigadas.
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1.5. Orientacdo docente

Cada trabalho contard com a orientacao de um membro do corpo docente do curso.
Essa designacdo é feita pela Coordenagdo de Curso, junto com a Coordenacgdo de TCC/TC, com
base na composicdao do corpo docente, as experiéncias académicas e profissionais de seus
membros, bem como a disponibilidade de tempo e dedicagdo para orientagao.

O orientador docente tem como fungdo auxiliar no desenvolvimento do trabalho pelos
alunos, em consonancia com o proposto no projeto de pesquisa. O acompanhamento geral
do trabalho sera feito ao longo do semestre, na frequéncia e nas condigdes acordadas junto
com o(s) discente(s). E responsabilidade do orientador garantir que o trabalho final esteja
adequado para a defesa. Em caso de problema na interacdo entre orientador e orientando, a
Coordenagdo de TCC/TC podera levar a questdo para a Coordenagdo de Curso analisar o caso.

Ao orientador, ndo cabera qualquer contribuicdao autoral de sua parte no trabalho.
Caso se constate essa situagdo, a Coordenagao do Curso podera suspender a realizagao da
banca de defesa do trabalho e encaminhar a questao para analise da Pré-Reitoria Académica

do UNIFIEO.

1.6. Coordenacdo do TCC/TC

A Coordenacdo de TCC/TC sera exercida por um membro do corpo docente do curso
e tem como fungdao acompanhar o andamento dos diferentes trabalhos, bem como apoiar
orientadores e orientandos em eventuais duvidas ou problemas. Para tanto, a Coordenacao
de TCC/TC fard plantdo semanal em dia e horario especifico para tanto na grade de disciplinas
do semestre, sem prejuizo as demais disciplinas.

O docente responsavel pela Coordenagdo de TCC/TC podera exercer também a funcdo
de orientador docente, a depender de sua disponibilidade e interesse; nesse caso, o
acompanhamento dos trabalhos orientados pelo(a) Coordenador(a) de TCC/TC sera feito pela

Coordenagao de Curso.
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2. REDAGAO DO TCC/TC

O TCC/TC devera respeitar a ortografia em vigor e a gramatica da Lingua Portuguesa,

evitando o vocabuldrio popular e vulgar, assim como o pomposo e rebuscado, escrito em

carater impessoal.

As regras gerais sintetizadas sao baseadas na realizagdo de uma monografia, mas

também podem ser aplicadas em outros formatos de trabalho.

2.1. Estilo

Embora as pessoas tenham estilo de redagao prdprio, é importante observar na

redacdao de um trabalho académico:

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

Clareza e objetividade;

Linguagem direta, precisa e acessivel;

Frases curtas e concisas;

Simplicidade no discurso evitando-se estilo prolixo, retérico ou confuso;
Vocabulario adequado;

Impessoalidade; e

Completude e unidade do todo.

2.2. Critérios de andlise

Por se tratar de um trabalho académico, decorrente de uma pesquisa cientifica, o

TCC/TC deve ter caracteristicas de um trabalho cientifico, que sintetize a busca pelo

conhecimento por meio de um procedimento sistematico de investigacdo, pesquisa e

reflexdo.

Nesse sentido, a avaliagdo do TCC/TC deve ser pautada pelos seguintes critérios:
Coeréncia na proposicao do tema de pesquisa e no desenvolvimento do trabalho;
Originalidade no tema, na pergunta, na hipdtese e/ou na metodologia adotada;
Selecdo de teorias e métodos na execugdo da pesquisa; e

Apresentacao dos resultados do trabalho de maneira clara, concisa, objetiva, que
demonstre conhecimento sobre o tema abordado e dominio sobre os principais

aspectos pesquisados.
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2.3. Plagio
O plagio se configura quando o trabalho replica ideias, conceitos e/ou argumentos de
outro trabalho académico ou de fonte sem a devida identificacdo, tratando-se assim de uma
apropriagdo indevida do trabalho alheio.
Caso a banca de avaliacdo identifique indicios de plagio no trabalho apresentado, a
guestdo sera levada para analise da Pré-Reitoria Académica do UNIFIEO. Se o plagio for

devidamente comprovado, o trabalho sera rejeitado e o discente tera nota zero (0,0).

3. FORMATACAO DO TCC/TC
O TCC/TC deve ser elaborado e formatado segundo as normas da Associagdo Brasileira
de Normas Técnicas (ABNT), em particular a Norma Brasileira (NBR) 14724, que especifica os

principios gerais para elaboragdo de trabalhos académicos visando sua apresentagdo publica.

3.1. Estrutura do trabalho

Em consonancia com a NBR 14724, o TCC/TC devera ter a seguinte estrutura:
e Parte externa
o Capa
o Lombada
e Parteinterna
o Elementos pré-textuais
= Folha de rosto (obrigatério)
= Errata
= Folhas de aprovacdo (obrigatério na versao final pds-defesa)
= Dedicatoria
= Agradecimentos
= Epigrafe
= Resumo em Lingua Portuguesa (obrigatdrio)
= Resumo em lingua estrangeira (obrigatodrio)

= Lista de ilustracdes (se cabivel)
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= Lista de tabelas (se cabivel)
= Lista de abreviaturas e siglas (se cabivel)
= Lista de simbolos (se cabivel)
= Sumdrio (obrigatdrio)
o Elementos textuais
= Introdugdo
= Desenvolvimento
= Conclusao
o Elementos pds-textuais
= Referéncias bibliograficas (obrigatdrio)
= Glossario (opcional)
= Apéndice (se cabivel)
= Anexo (se cabivel)

* [ndice remissivo (opcional)

3.2. Formatacao basica

e Papel: folha branca em formato A4
e Fonte: tamanho 12 para 12, Arial ou Times New Roman
e Margem: esquerda e superior de 3 cm, direita e inferior de 2 cm
e Espacamento:
o Texto: espaco 1,5 entre linhas
o CitagOes diretas: espaco simples (1,0) e fonte menor que a do texto
o Rodapé: espaco simples (1,0) e fonte menor
e Referéncias: Alinhamento a margem esquerda, espacamento simples, separadas
entre si por uma linha em branco de espaco simples
e Paginagao:
o Todas as folhas, a partir da folha de rosto, devem ser contadas

sequencialmente
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o A numeragao deve figurar, a partir da primeira folha da parte textual, em
algarismo arabicos (exemplo: 12, 13...) no canto superior direito da folha

o As folhas ou paginas pré-textuais devem ser contadas, mas ndo numeradas

3.3. Citacdes
3.3.1. Citagles diretas

A citacdo direta é o uso da redacao literal de outro autor como objetivo de estudo ou
discussdo. Seu uso é indicado sempre que o texto em questdo for relevante para o
entendimento do raciocinio desenvolvido naquele ponto do trabalho. Quando o que interessa
é a informacdo assinalada naquele trecho, e ndo a sua forma ou estilo, deve-se adotar a
citagdo indireta.

CitacOes diretas com até cinco linhas devem ser transcritas entre aspas no corpo do

texto principal.

Exemplo:

Sudbrack (2001, p. 27) diz que “(...) a sexualidade é uma chave para a antropologia e,
portanto, também para a relagao entre o homem e Deus”.
Ou

“(...) a sexualidade é uma chave para a antropologia e, portanto, também para a

relacdo entre o homem e Deus” (SUDBRACK, 2001, p. 27).

Ja citagdes mais longas, com mais de cinco linhas, devem ser transcritas em paragrafo
distinto, com recuo de 4 cm da margem esquerda, sem aspas e transcrito com

entrelinhamento e letra menor que o texto principal.
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Exemplo:

A emergéncia de iniciativas publicas e privadas na area climatica a partir dos anos 2000
seria um indicativo dessa nova atuagdao por parte das organizagdes nao-governamentais,
iniciativa privada e governos subnacionais:

(G)lobal environmental governance is characterized by an increasing
segmentation of different layers and clusters of rule-making and rule
implementing, fragmented vertically among supranational, international,
national, and subnational layers of authority (multilevel governance) and
horizontally among different parallel rule-making systems maintained by
different groups of actors (multipolar governance). (BIERMANN &
PATTBERG, 2012: 13).

3.3.2. Citagles indiretas

Citacdo indireta é o texto do autor do trabalho, escrito a partir de conceitos e ideias
desenvolvidos por outros autores. A citagdo indireta pode aparecer sob indicagdao de
parafrase ou condensagdao, mas sempre fiel ao sentido original e identificando devidamente
a fonte.

Quando a referéncia for citada apds o texto, a identidade da fonte deve ser colocada

entre parénteses e em CAIXA ALTA, seguida do ano de publicagdao do documento citado.

Exemplo:
O mundo do trabalho mudou radicalmente, apareceram novas profissdes e outras
desapareceram; para entrar nesse novo sistema, sao necessarias novas habilidades que as

escolas ndo ensinam (BERBARDO, 2018).

Ja quando a referéncia ao citado for incluida no contexto da frase, deve-se identificar
a fonte com a primeira letra mailscula, seguida pelo ano de publicagdo da obra entre

parénteses.
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Exemplo:
De acordo com Chiavenato (1990, p. 1), a produgdo é o objetivo fundamental de toda

e qualquer organizagao.

3.4. Notas de rodapé

As notas de rodapé sao utilizadas para esclarecer ou fornecer informacgdes adicionais
ao texto, sem comprometer a légica da leitura, indicadas logo apds a Ultima palavra do frase.
Elas devem ser incluidas ao final da pdagina e seguir numeragao progressiva, com fonte

tamanho 10 e texto alinhado a esquerda.

3.5. Referéncias bibliograficas

As referéncias bibliograficas devem estar alinhadas a margem esquerda, com espaco
simples entre as linhas e separadas entre si por uma linha em branco de espago simples.

Elas devem estar identificadas devem ser identificadas da seguinte forma:

Autor Unico
SOBRENOME, Nome. Nome da obra em negrito. NUmero de edigdo [se existir]. Local de publicagdo:

Editora, XXXX [ano de publicacao].
Dois autores
SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome. Nome da obra em negrito. NiUmero de edi¢do [se existir].

Local de publicagao: Editora, XXXX [ano de publicacado].

Mais de trés autores

SOBRENOME, Nome [do primeiro autor] et al. Nome da obra em negrito. Nimero de edicdo [se

existir]. Local de publicacdo: Editora, XXXX [ano de publicacao].

Trecho de publicacdo

SOBRENOME, Nome. "Titulo do capitulo entre aspas". In: SOBRENOME, Nome [do autor da obra
principal; se for o mesmo, ndo precisa repetir]. Nome da obra em negrito. NUmero de edigdo [se

existir]. Local de publicacdo: Editora, XXXX [ano de publicacao], pp. XX-XX [paginac¢do do trecho].
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Artigo cientifico
SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo. In: Nome da revista em negrito, vol. XX, n. XX, XXXX [data de

publicagdo], pp. XX-XX [paginac¢do do artigo]. Disponivel em: <http://www.blablabla.com/bla/bla [se

tiver hiperlink disponivel]> Acessado em XX [dia] més XXXX [ano].

4. ENTREGA E DEFESA PUBLICA DO TCC/TC

Ao comego do semestre final do curso, a Coordenagao de Curso definira o cronograma
geral para desenvolvimento dos TCC/TC e entrega das versdes finais para defesa publica. A
priori, os trabalhos deverao estar disponiveis para leitura e analise das bancas em, no
maximo, uma semana antes da data marcada para realizagdao das defesas.

Os trabalhos deverdo ser entregues em trés vias impressas e encadernadas na sala
dos professores ou na secretaria de graduacdo do UNIFIEO dentro do prazo definido pela
Coordenacdo de Curso, acompanhado com formulario preenchido e assinado pelo(s) aluno(s)
e pelo orientador docente para requisicdo de banca para avaliacdo do TCC/TC. Além disso,
uma versao digital (no formato pdf) também devera ser encaminhada ao enderego
eletrénico da Coordenacdao de Curso, com cdpia para o orientador e a Coordenacdo de
TCC/TC. Documentos e arquivos recebidos depois do prazo ndo serdo considerados para
realizagdao de defesa no semestre corrente, salvo exceg¢les definidas pela Pré-Reitoria
Académica.

Cumpridos os requisitos formais, a defesa publica acontecera no UNIFIEO, em data e
horario definidos pela Coordenagao de Curso, em geral apds o periodo de avaliagdes N3. Cada
banca contara com a participacao de trés membros: o orientador docente, na condicdo de
presidente; e dois membros do corpo docente do Curso designados pela Coordenacao de TCC.

A defesa publica consistira na apresentacao do trabalho pelo(s) discente(s), com 15
minutos; seguida pela argui¢ao dos membros da banca, com cerca de 30 minutos. A partir
da apresentacdao do trabalho e da arguicio, os membros da banca discutirdo suas
consideragGes e fardo a avaliacdo do trabalho. Para aprovagdo, o TCC/TC precisa obter ao

menos seis pontos (6,0), conforme o regimento interno do UNIFIEO. A nota assinalada pela
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banca para o trabalho é a nota final, a ndo ser que a prdpria banca assinale o contrario
durante a avaliagao.

Caso os trabalhos aprovados tenham apontamentos da banca para alteracdo e
retificacdo, o(s) aluno(s) terd um prazo de até 20 dias Uteis a partir da defesa publica para
revisar o trabalho e entregda-lo a secretaria de graduag¢do, em via Unica, encadernada com
capa dura na cor azul com letras prateadas ou douradas. A versdo revisada também devera
ser encaminhada em formato eletrénico (pdf) a Coordenacao de Curso.

Eventuais casos que ndo estejam contemplados neste manual serdao analisados pela

Coordenacao de Curso, em conjunto com a Pro-Reitoria Académica do UNIFIEO.

% %k %k %k %k k
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Anexo | — Orientagdes gerais sobre o plano de negécios
O plano de negécios devera contemplar:
1. Sumario executivo
1.1. Descricdo do negécio
1.2. Descri¢do dos produtos e/ou servicos
1.3. Descrigao dos principais clientes ou segmento de mercado
1.4. Apresentagao dos diferenciais mais importantes
1.5. Definigdo dos investimentos necessarios
1.6. Definigdo do montante de receitas
1.7. Definigdo dos principais custos
1.8. Demonstragao dos principais resultados esperados.
1.9. Apresentacdo sucinta do horizonte de planejamento do negdcio
1.10. Rapida analise da viabilidade do negdcio — Payback, TIR, VPL.
2. Caracterizacdo da empresa
2.1. Definicao da empresa, sua missao e visao de futuro.
2.2. Definigdao da estrutura organizacional
2.3. Definigao de sua forma juridica
2.4. Capital social
3. Proposicdo do negdcio
3.1. Caracteristicas do negdcio e os produtos ou servigos que dardo sustentagao.
3.2. O diferencial competitivo: inovacao, tecnologia, design, formatacao etc.
3.3. A necessidade de pesquisa e desenvolvimento para a manutenc¢do, ampliacdo e/ou
evolucdo do negécio.
3.4. Sustentabilidade com base nos pilares ESG (meio ambiente, sociedade, governanca)
4. Estratégia de mercado
4.1. Analise da Industria.
4.2. Analise do Segmento do Mercado.
4.3. Pontos Fortes e Fracos da Empresa.
4.4. Oportunidades e Ameagas do Mercado.

4.5. Perfil dos clientes.
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4.6.
4.7.
4.8.

Andlise da concorréncia.
Participacao esperada no Mercado — demanda esperada.

Riscos associados as projecoes realizadas.

Plano de marketing

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.6.
5.7.
5.8.

Estratégias de Vendas — definicdo da equipe de vendas.
Diferencial competitivo do produto e/ou servico.
Distribuigdo.

Objetivos e Estratégias de Marketing

Politica de precos — definicdo do preco de venda.

Projecdo de vendas.

Estratégias promocionais e de comunicagdao com o mercado.

Servicos Pds-venda e Garantia.

Plano de operacgdes

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

Descri¢do do projeto do produto/servigo.

Descricao do processo produtivo.

Descricdao e especificacdes dos recursos transformadores e restricdes a operacgao,
discussdo acerca da qualidade e restricdes de fornecedores.

Capacidade instalada e politicas alternativas de capacidade; arranjo fisico das
instalagdes; alocagdo de pessoal produtivo - quantidade e tipo de mao de obra.
Projeto da rede de operacdes produtivas, capacidade de interligar-se e influenciar a
rede de valor do setor, competéncia operacional.

Objetivos do servigo ao cliente, decisdao de horizontalizagdo, ou verticalizagao, das
operagdes, estratégia de localizagao das instalagdes produtivas.

Processamento de pedidos, estratégia de transporte e selecdo do servigo, estratégia
de estoque — volume, custo, local, planejamento da rede logistica, estrutura e

organizacao do processo de controle.

Plano financeiro

7.1.

7.2

Investimento inicial com aquisicdes de imdveis, pagamento de luvas, reformas,
equipamentos e instalagdes.

Definicdo da necessidade e do volume de capital de giro necessario.
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7.3. Receitas esperadas — advindas da demanda e do prego de vendas.

7.4. Custos e despesas — advindas dos planos de operacdes e de marketing.

7.5. Projegao do fluxo de caixa - mensal ou trimestral para o primeiro ano e anual para os
quatro anos seguintes.

7.6. Demonstrativo de Resultados/Lucratividade — mensal ou trimestral para o primeiro
ano e anual para os quatro anos seguintes.

7.7. Ponto de Equilibrio operacional e financeiro.

7.8. Projegao das demonstragdes financeiras — no minimo, 5 anos.

7.9. Fontes de Financiamento — capital préprio de, no maximo, R$1.500.000,00.

7.10. Elaboragdo e analise dos demonstrativos, indices e indicadores.

7.11. Definicdo e justificativa da TMA, cdlculo da TIR, VPL e, se possivel, o Valor do
Negdcio (Valuation).

8. Gestdo do capital humano

8.1. Estrutura organizacional.

8.2. Lideranga, valores e cultura organizacional.

8.3. Dimensionamento do quadro de pessoal.

8.4. Gestao estratégica de pessoas com base em competéncias, design do perfil de
competéncias, alinhamento das competéncias ao negdécio design dos eixos de
carreira.

8.5. Estratégias de sele¢ao, desenvolvimento e avaliagao.

8.6. Mecanismos de promocéo e reconhecimento/recompensa.

8.7. Estratégias motivacionais e gestao do clima.

8.8. Iniciativas de saude ocupacional

9. Planejamento e desenvolvimento do projeto

9.1. Estagio atual do projeto.

9.2. Cronograma para elaboragao das proximas etapas.

9.3. Planos para a Gestao das Contingéncias

10. ANEXOS: Documentos, fotos, desenhos técnicos, caracteristicas técnicas dos produtos,
equipamentos e instalagdes, planta baixa e ilustrativa, mapas, localizagdes, croquis,

conforme o caso.
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