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Andlise e conhecimento do Regulamento de Trabalho de Concluséo de Curso. Caracteristicas e conceitos fundamentais do trabalho
monografico de conclusdo de curso, TCC. Elaboracao do Projeto e desenvolvimento de TCC. Atividade de pesquisa académica:
fundamentacéo, teorizagao, levantamento e analise de dados. Instrugdes tedrico-metodoldgicas. Apresentacdo e debate dos trabalhos finais.
Disseminagéo de producao cientifica.

I. Objetivos

A disciplina de Trabalho de Conclusao de Curso em Secretariado Executivo visa orientar o académico sobre normas e procedimentos
necessarios a realizacdo do TCC, bem como fornecer subsidios tedricos e metodolégicos para o desenvolvimento do Projeto de TCC e do
Artigo Cientifico.

Il. Programa

1. OPERACIONALIZAGAO DO TCC

1.1 Temas de Pesquisa em Secretariado Executivo

1.2 Diretrizes do Regulamento de TCC

1.3 Definigéo de datas, equipes, temas e orientadores

2. PROJETOS DE PESQUISA

2.1 Formatacédo, contetdo e argumentagéo

2.2 Introducéo, objetivos e justificativa

2.3 Revisao tedrica

2.4 Procedimentos metodoldgicos (abordagens quantitativa e qualitativa, estratégias, técnicas de coleta e de analise de dados)
2.5 Cronograma e Referéncias

2.6 Desenvolvimento do projeto de pesquisa

2.7 Apresentacgéo oral e discusséo das propostas em sala

3. NORMAS PARA ELABORAGAO E APRESENTAGAO DE ARTIGO CIENTIFICO (NBR-6022)
4. DESENVOLVIMENTO DO ARTIGO CIENTIFICO

4.1 Transformacgéo do projeto em artigo cientifico

4.2 Orientagdes para o trabalho de campo (roteiro de entrevista e questionario)
4.3 Acompanhamento da execucéo da pesquisa de campo/empirica

4.4 InstrucBes para andlise dos dados (técnicas de analise)

4.5 Finalizagdo do artigo e formatacéo

4.6 Defesa oral do artigo

lll. Metodologia de Ensino

O conteudo é trabalhado por meio de aulas expositivas com recursos audiovisuais, uso do quadro, trabalhos em grupos, apresentacdes orais,
discussdes e orientacdo pessoal relacionada a cada etapa da realizagdo do TCC, pesquisa bibliografica e pesquisa de campo.

Vinte por cento da carga horéaria podera ser ministrada via Moodle.

IV. Formas de Avaliacdo

Os procedimentos avaliativos constam no Regulamento de TCC do curso, cf. RESOLUGAO N° 032-CONSET/SESA/G/UNICENTRO, DE 02
DE AGOSTO DE 2018.

As avaliag@es dividem-se em:

- andlise e apresentagao de artigo cientifico ja publicado na area secretarial e afins

- elaboracao de Projeto de Pesquisa cientifica

- elaboracédo de Artigo Cientifico

- defesa do Artigo Cientifico.

V. Bibliografia

Basica
ABNT — ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6022: Apresentacéo de artigos cientificos impressos. Rio de
Janeiro, 2018.
. NBR 6023: referéncias — elaboracéo. Rio de Janeiro, 2018.
. NBR 6024: numeragéo progressiva das se¢des de um documento escrito. Rio de Janeiro, 2012.
. NBR 6028: Resumo - apresentagéo. Rio de Janeiro, 2003.
. NBR 10520: apresentacéo de citagdes em documentos. Rio de Janeiro, 2002a.
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. NBR 14724: trabalhos académicos - apresentagdo. Rio de Janeiro, 2002b.

. NBR 15287: Informacéo e documentac¢@o — Projeto de pesquisa — Apresentacéo. Rio de Janeiro, 2005.
APPOLINARIO, F. Metodologia da ciéncia: filosofia e préatica da pesquisa. S&o Paulo: Cengage Learning, 2011. 209 p. ISBN
85-221-0409-3.
BAUER, MARTIN W. Pesquisa qualitativa com texto, imagem e som: um manual pratico. Trad. Pedrinho A. Guareschi; Gaskell,
George (Orgs.). Petrépolis,RJ: Vozes, 2013. 516 p. ISBN 978-85-326-2727-8.
BOAVENTURA, EDIVALDO M. Metodologia da pesquisa: monografia, dissertacéo, tese. Sdo Paulo: Atlas, 2009. 160 p. ISBN
978-85-224-3697-2.
CASTRO, C. M. A préatica de pesquisa. 2. ed. So Paulo: Pearson Prentice Hall, 2006.
CRESWELL, J. W. Projeto de pesquisa: métodos qualitativo, quantitativo e misto. Magda Franca Lopes. 3. ed Porto Alegre: Artmed,
2010. 296 p. ISBN 978-85-363-2300-8.
DEMO, P. Metodologia cientifica em ciéncias sociais. 3. ed. rev. e ampl Sao Paulo: Atlas, 2009. 293 p. ISBN 978-85-224-1241-9.

. Metodologia do conhecimento cientifico. S&o Paulo: Atlas, 2015. 216 p. ISBN 978-85-224-2647-8.
ECO, U. 1932. Como se faz uma tese. 23.ed Sao Paulo: Perspectiva, 2010. 174p. (Estudos, 85).
GIL, A. C. Como elaborar projetos de pesquisa. 5. ed Sao Paulo: Atlas, 2010. 184 p. ISBN 978-85-224-5823-3.
GODOQI, C. K. Pesquisa qualitativa em estudos organizacionais: paradigmas, estratégias e métodos. BANDEIRA-DE-MELLO,
Rodrigo, SILVA, Anielson Barbosa da (Orgs.). 2. ed S&o Paulo: Saraiva, 2012. 460 p. ISBN 978-85-02-10243-9.
GOLDENBERG, M. A arte de pesquisar: como fazer pesquisa qualitativa em ciéncias sociais. 11. ed Rio de Janeiro: Record, 2009.
107 p.
GONSALVES, E. P. Conversas sobre iniciacao a pesquisa cientifica. 3.ed Campinas: Alinea, 2003. 79p.
MARCONI, M. A; LAKATOS, E. M. Fundamentos de metodologia cientifica. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010. 297 p. ISBN
978-85-224-5758-8.
____. Metodologia cientifica. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011. 314 p. ISBN 978-85-224-6625-2.
MARTINS, G. A. Guia para elaboracdo de monografias e trabalhos de concluséo de cursos. S&o Paulo: Atlas, 2011. 118 p. ISBN
978-85-224-4849-4.
NASCIMENTO, L. P. Elaboragéo de projetos de pesquisa: monografia, dissertacdo, tese e estudo de caso, com base em metodologia
cientifica. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2012. 149 p.
PARRA FILHO, D.; SANTOS, J. A. Metodologia cientifica. 2. ed. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2011. 251 p. ISBN
978-85-221-1214-2.
ROSA, M. V. A entrevista na pesquisa qualitativa: mecanismos para validagao dos resultados. ARNOLDI, Marlene Aparecida
Gonzalez Colombo. Belo Horizonte: Auténtica, 2006. 112 p. ISBN 85-7526-179-8.
SEVERINO, A. J. Metodologia do trabalho cientifico. 22. ed. rev. e ampl. de acordo com a ABNT Sao Paulo: Cortez, 2002. 335 p.
ISBN 85-249-0050-4.
TOMASI, C. Comunicagao cientifica: normas técnicas para redagao cientifica. MEDEIROS, Jo&o Bosco. Séo Paulo: Atlas, 2008. 256
p. ISBN 978-85-224-5120-3.
YIN, R. K. Estudo de caso: planejamento e métodos. Daniel Grassi. 4. ed. Porto Alegre: Bookman, 2010. 248 p. ISBN
978-85-7780-655-3.

Complementar

BARDIN, L. Andlise de Conteudo. Lisboa: Edigbes 70, 2004.

BARROS, C. M. P.; SILVA, J. S.; BARROS, A. P.C. H. Ensino com pesquisa: contribuiges para a cientificidade na formagéo em
Secretariado Executivo. Revista de Gestdo e Secretariado - GeSec, Sao Paulo, v. 7, n. 1, p. 67-84, jan./abr. 2016.

CAPES - Coordenacéo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior. Tabela de areas de conhecimento/avaliagao.

CNPQ - Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico. Tabela de areas do conhecimento.

COOPER, D. R.; ABREU, I. D.; SCHINDLER, P. S. Métodos de pesquisa em administra¢éo. 10. ed. Porto Alegre: Bookman, 2011.
762 p. ISBN 978-85-7780-916-5.

DEMO, P. Avaliacédo qualitativa. 9. ed. S&o Paulo: Autores Associados, 2008. 109 p. (Coleg&o Polémicas do nosso tempo, 25). ISBN
978-85-85701-02-4.

EMEDIATO, W. A formula do texto: redagao, argumentagao e leitura. 6. ed. Sao Paulo: Geragao, 2014. 295 p. ISBN
978-85-7509-102-9.

FACHIN, O. Fundamentos de metodologia. 5 ed. S&o Paulo: Saraiva, 2006.

GODOI, C. K. Pesquisa qualitativa em estudos organizacionais: paradigmas, estratégias e métodos. BANDEIRA-DE-MELLO,
Rodrigo, SILVA, Anielson Barbosa da (Orgs.). 2. ed S&o Paulo: Saraiva, 2012. 460 p. ISBN 978-85-02-10243-9.

GUNTHER, H. (org.). Como elaborar um questionario (Série: Planejamento de Pesquisa nas Ciéncias Sociais, n. 01). Brasilia: UnB,
2003.

HAIR JUNIOR, JOSEPH F. et al. Fundamentos de métodos de pesquisa em administragéo. Porto Alegre: Bookman, 2007. 471 p.
(Tradugéo: Lene Belon Ribeiro). ISBN 978-85-363-0449-6.

LEITE, F. T. Metodologia Cientifica: métodos e técnicas de pesquisa: monografias, dissertagdes, teses e livros. Aparecida-SP: Ideias
& Letras, 2008.

MACANEIRO, M. B. A construgdo da identidade cientifica em Secretariado Executivo. In DURANTE, D. G. (org.), Pesquisa em
secretariado: cenarios, perspectivas e desafios. Passo Fundo: Ed. UPF, 2012. p. 75-97.

MACANEIRO, M. B.; KUHL, M. R. Estado da arte e o rumo do conhecimento cientifico em secretariado executivo: mapeamento e
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andlise de areas de pesquisa. Revista de Gestéo e Secretariado — GeSec, v. 4, n. 3, p 157-188, dez. 2013.

MARCONI, M. de A.; LAKATOS, E. M. Metodologia cientifica. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

MEDEIRQOS, J. B.;TOMASI, C. Redagao técnica: elaboragéo de relatorios técnico-cientificos e técnico-normalizagdo textual. 2. ed
Sao Paulo: Atlas, 2010. 398 p. ISBN 978-85-224-5982-7.

RODRIGUES, A. F. Como elaborar cita¢des e notas de rodapé. 2.ed S&o Paulo: Associacdo Editorial Humanitas, 2005. 74p. (Colecao
Metodologias, 2).

ROESCH, S. M. A. Projetos de estagio e de pesquisa em administracéo. 2. ed. Sao Paulo: Atlas, 1999.

SCHMIDT, C. M.; WENNINGKAMP, K. R.; CIELO, I. D.; SANCHES, F. C. Revista de Gestao e Secretariado - GeSec, v.9,n. 1, p
18-41, jan./abr. 2018.

STAKE, R. E. Pesquisa qualitativa: estudando como as coisas funcionam. Karla Reis. Porto Alegre: Penso, 2011. 263 p. ISBN
978-85-63899-32-3.
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