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CAPITULO |
DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Art. 1° Este Manual objetiva estabelecer as linhas mestras de informacéo,
orientacdo, assisténcia, execucao e avaliacdo imprescindiveis a elaboracdo do
Projeto de Conclusédo do Curso Superior de Tecnologia em Turismo.

Art. 2° O Curso Superior de Tecnologia em Gestéo de Turismo da Universidade
Federal do Parana — UFPR concentra sua carga horaria dos projetos de
aprendizagem no terceiro ano para as atividades referentes ao Trabalho de
Concluséo de Curso, conforme matriz curricular.

CAPITULO Il
CONCEITO E OBJETIVO

Art. 3° O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) € um trabalho escrito,
preferencialmente resultado da elaboracdo de projetos de aprendizagem, que
podera ser desenvolvido individualmente ou em duplas, em que, apds pesquisa
orientada, o académico apresenta (1) uma proposta de intervencdo de
desenvolvimento relacionada ao turismo, que tenha relevancia social, ou (2) uma
pesquisa académica, ou a (3) elaboracdo de um plano de negdcios, ou (4) a
apresentacdo de um memorial de estagio, resultado da experiéncia ligada ao
turismo em empresa privada, 6rgdo publico ou terceiro setor, observadas as
orientacbes dos professores, e considerando-se a relacdo com o Curso de
Tecnologia em Gestao de Turismo, ou 5) elaboracéo de artigo cientifico.

8§ 1° Entende-se por proposta de intervencdo acdes desenvolvidas no ambito
do setor publico ou comunidade. A proposta de intervencgdo pode ser: um plano,
um programa, ou um projeto de desenvolvimento do turismo.

§ 2° Entende-se por Pesquisa Académica uma investigacdo proposta para
encontrar a solugdo para um problema, que tem por base procedimentos
racionais e sistematicos.

§ 3° Entende-se por Plano de Negdécio um Plano de Viabilidade usado para
descrever um empreendimento e 0 modelo de negbcios que sustente uma
empresa no setor turistico.

8 4° O Memorial de vivéncia do estagio profissional ndo obrigatorio € aquele
desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga horaria regular e
obrigatéria. Eles sdo recomendéaveis a formacdo do aluno e efetivados a partir
da iniciativa do aluno. Sdo regulados pela mesma legislacdo dos estagios
“obrigatorios” e também sao computados como Atividades Complementares
(AC). Como uma das formas de Trabalho de Concluséo de Curso, consta de um
memorial da vivéncia do estagio, elaborado com a descricdo do local, das
atividades, um plano de agéo e analise tedrico-conceitual, na forma estabelecida

pelo manual em anexo.



8 5° O Artigo cientifico, segundo definicdo expressa na NBR 6022/2018, consiste
em parte de uma publicacdo com autoria declarada, que apresenta e discute
ideias, métodos, técnicas, processos e resultados nas diversas areas do
conhecimento.

Art. 4° Os objetivos do trabalho s&o:

- cumprir 0s requisitos para a obtencao do grau de Tecno6logo em Turismo;

- desenvolver habilidades para a realizacdo de pesquisa e de projetos na area
de Turismo;

- consolidar a capacidade de elaboracdo de trabalhos cientificos;

- produzir alternativas de producéo de renda e oportunidade de negdcios, por
meio da elaboracao de projetos nas esferas publica ou privada.

_ CAPITULO I
DA MEDIAGAO E INDICACAO DO MEDIADOR

Art. 5° O aluno necessariamente devera receber mediacdo de um Professor
Mediador da InstituicAo de Ensino ao longo da confeccdo do Trabalho de
Concluséao de Curso.

Art. 6° O aluno poderé sugerir o professor mediador do Trabalho de Concluséo
de Curso de acordo com a area tematica de seu interesse e de especialidade do
professor, entre os credenciados para tal fim, formulando convite ao mesmo para
gue auxilie na mediacédo de seu projeto e requerendo, formalmente, a Camara
do Curso Superior de Tecnologia em Turismo que tal mediador |Ihe seja
designado.

8 1° Podera o aluno contar com a colaboracdo de outro professor da UFPR
(comediador), desde que haja anuéncia de seu mediador e realize essa atividade
de forma voluntaria, sem 6nus para a Instituicéo.

§ 2° Nao encontrando, o aluno, nenhum professor que se disponha a assumir a
sua mediacdo, devera solicitar, formalmente, & Camara, a indicacdo de um
mediador.

8§ 3°. As ocorréncias que surgirem em torno das atividades de mediacdo e que
nao encontrem solugcéo mediada pela Coordenacéo do Curso serdo resolvidas
pela Camara do Curso Superior de Tecnologia em Gestdo de Turismo.

Art. 7° A responsabilidade pela elaborag&o do Trabalho de Concluséo de Curso
sera do aluno.
Secao |
DA EXECUCAO

Art. 8° O espaco pedagogico denominado Projetos de Aprendizagem, oferecido
ao longo do Curso Superior de Tecnologia em Gestdao de Turismo, tem como



finalidade proporcionar as noc¢des iniciais acerca da organizacao do Trabalho de
Concluséo de Curso - TCC.

Art. 9° Sera facultado ao aluno elaborar um TCC com tema diverso daquele
abordado no(s) Projetos de Aprendizagem que desenvolveu durante o curso.

Art. 10° O espaco pedagogico denominado Trabalho de Concluséo de Curso -
TCC | e I, integrado nos modulos Projeto de aprendizagem 5 e 6, oferecido no
terceiro ano do Curso Superior de Tecnologia em Gestao de Turismo, tem como
finalidade a elaboracdo e defesa final do projeto e a sua apresentacdo a um
organismo publico ou privado de fomento ao turismo.

Secao Il
DOS REQUISITOS FORMAIS DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
(TCC)

Art. 11 O Trabalho de Conclusdo de Curso devera contemplar todos os
elementos apontados pelo roteiro de projeto apresentado no Anexo I.

Paragrafo Unico. Ser& permitido ao aluno apresentar uma proposta de Trabalho
de Concluséao de Curso diferente do roteiro do Anexo |, desde que submetida ao
mediador e por ele aprovado, com anuéncia da Camara.

Art. 12 O Trabalho de Conclusdo de Curso devera estar de acordo com as
normas da ABNT para elaboracéo de trabalhos dessa natureza e a horma culta
da lingua portuguesa.

Art. 13 A comprovacao total ou parcial de plagio e/ou a identificacdo de que o
aluno tenha terceirizado a elaboracéo do trabalho acarretard a ndo aceitacao do
mesmo, além das medidas juridicas cabiveis ao caso.

Paragrafo unico. Por terceirizacdo entende-se a elaboracao do trabalho, no total
ou em partes, por pessoas que nao sejam os proprios alunos a serem avaliados
por meio do Trabalho de Conclusao de Curso.

Art. 14 O Trabalho de Conclusao de Curso deve ser protocolado e encaminhado
a Coordenacdo da Camara em trés vias, com o visto do professor mediador, nos
prazos estipulados pela Coordenacao, a ser publicado com até 15 dias de
antecedéncia.

Secéao i N
DA DURACAO E CONCLUSAO

Art. 15 A data da defesa pela Examinadora sera fixada pela Coordenacédo da
Camara com, no minimo, 15 (quinze) dias de antecedéncia.



Art. 16 O Professor Mediador, constatando que o conteudo do Trabalho de
Concluséo de Curso ndo atendeu aos objetivos propostos, devera, em parecer
escrito, recomendar que o aluno curse novamente, no todo ou em parte, o
espaco pedagogico denominado Trabalho de Conclusao de Curso | e 1l (Projetos
de Aprendizagem 5 e 6), no terceiro ano.

§ 1° Caso o aluno entenda que o Trabalho de Concluséo de Curso esteja em
condicBes para defesa publica, excetuando os casos previstos no art. 13 deste
regulamento, tera o direito de fazé-lo sob sua responsabilidade, mediante o
encaminhamento de requerimento especifico que deverd ser enviado a
coordenacao da camara dentro dos prazos normais para protocolar a entrega do
Trabalho de Concluséo de Curso.

§ 2° O néo atendimento ao disposto no caput deste artigo podera acarretar a
reprovacéao do aluno.

Art. 17 O aluno poderéa requerer:

| - adiamento da apresentacdo em banca;
Il - postergacao para apresentacdo em banca.

Paragrafo unico. Para ter o direito mencionado nos incisos | e Il, o aluno devera
ter protocolado seu Trabalho de Conclusdo de Curso, no prazo estipulado. O
requerimento serd julgado pela Coordenacdo da Camara, que, em caso de
deferimento, fixara a nova data.

Secéao IV
DA BANCA EXAMINADORA

Art. 18 O Trabalho de Conclusdo de Curso sera apresentado e defendido pelo
aluno e, se for o caso, pela dupla, perante Banca Examinadora composta pelo
professor mediador, que a preside, e por dois membros efetivos e um suplente,
indicados pela Coordenacao da Camara.

8 1° Além dos professores que compdem a camara do Curso Superior de
Tecnologia em Gestdo de Turismo, também poderdo compor a banca
examinadora outros professores da Instituicdo e representantes dos organismos
aos quais os projetos serdo apresentados.

8 2° O conceito obtido e o resumo dos atos serao lavrados em ata, conforme o
Anexo Il.

8 3° O ato publico da defesa do Trabalho de Conclusdo de Curso, podera,
excepcionalmente, ser realizado de forma remota, total (todos os intervenientes
de forma remota) ou parcial (apenas parte dos intervenientes participam de
forma remota), com recurso a tecnologias de videoconferéncia. Este formato
somente ocorrerd com a anuéncia de todos os seus intervenientes diretos e
indispensaveis: discente, mediador(a), banca examinadora.



Art. 19 A banca examinadora somente poderd instalar-se com a presenca de
trés membros.

Art. 20 Todos os professores da Camara do Curso de Tecnologia em Gestéao de
Turismo podem ser convocados a participar de Banca Examinadora,
preferencialmente em suas respectivas areas de atuacao.

CAPITULO IV
DA AVALIACAO

Secao | ~
DOS CRITERIOS DE AVALIACAO

Art. 21 A avaliacdo do Trabalho de Conclusdo de Curso seré efetuada em trés
etapas conforme o procedimento descrito a seguir, sendo que a nota final sera o
resultado da soma das notas de cada uma das etapas.

8 1° Etapa 1 (um) denominada de Avaliagdo do Mediador, que sera efetuada

pelo mediador e que devera considerar 0s seguintes critérios:

- cumprimento das etapas e prazos acordados entre mediando e mediador para
o desenvolvimento do trabalho;

- presenca e participacdo nos encontros para as mediacoes;

- observancia as recomendacdes do mediador;

- Atribuicdo de conceito entre as seguintes opcles: Al (aprendizagem
insuficiente), APS (aprendizagem parcialmente suficiente), AS (aprendizagem
suficiente) e APL (aprendizagem plena).

§ 2° Etapa 2 (dois) denominada de Trabalho Escrito, que sera avaliado pela

Banca Examinadora, respeitando-se 0s seguintes critérios, constantes na ficha

de avaliacdo das bancas de Projeto de Concluséo de Curso, Anexo Ill deste

regulamento:

- relevancia e pertinéncia;

- apresentacao (inclui-se nesse item a observancia das normas da ABNT);

- organizacéao e coeréncia das ideias;

- sustentacgdao teodrica;

- exequibilidade préatica (exceto para a modalidade de Monografia; inclui-se
neste item a aprovacao pelo organismo ao qual o projeto sera apresentado).

- atribuicdo de resultado entre: aprovado, aprovado com restricdes (a
aprovacao fica sujeita a melhorias a serem efetuadas no trabalho escrito pelo
discente) e reprovado.

§ 3° Etapa 3 (trés) denominada de Apresentacao e Defesa Oral do Trabalho, que
sera avaliada pela banca examinadora por meio do formulario do Anexo Il deste
regulamento, devendo observar nesta etapa da avaliacdo os seguintes critérios:
- capacidade de expresséo verbal;

- dominio do tema;

- qualidade de argumentacéao;

- clareza e objetividade;

- cumprimento de horario;



atribuicdo de resultado entre: aprovado; aprovado com restricdes; e
reprovado.

Paragrafo Unico. Todo processo avaliativo de que trata este artigo sera realizado
individualmente.

CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES E DEVERES

Segéol
DA CAMARA

Art. 22 Compete a Camara do Curso de Tecnologia em Gestao de Turismo:

indicar um professor mediador para cada projeto apresentado, bem como
substituir e/ou destituir, quando for o caso;

acompanhar todo o procedimento de mediacdo, coordenando-o;

verificar a tempestividade do protocolo dos Trabalho de Conclusao de Curso;
publicar a data de protocolo e da defesa dos Trabalho de Concluséo de
Curso.

Art. 23 Ao(a) Professor(a) Mediador(a) compete:

fornecer ao aluno a assisténcia didatico-pedagdgica necessaria, desde a
elaboracao até a conclusdo do Trabalho de Concluséo de Curso;

atender os(as) discentes mediandos(as) em horarios previamente fixados;
orientar a pesquisa bibliografica para a fundamentacdo das atividades
desenvolvidas, acompanhando e avaliando a programacédo de leituras,
guando entender necessario;

assinar, juntamente com os demais membros da banca examinadora, a ficha
de avaliacdo do Trabalho de Conclusédo de Curso e a ata final da sesséo de
defesa;

verificar se o(a) mediando(a) procedeu as altera¢des sugeridas ou exigidas
pela banca examinadora;

manter controle dos comparecimentos e faltas dos alunos a atividade de
mediacao;

informar oficialmente a Coordenacédo da Camara, a comprovacéo de plagio
el/ou terceirizacao do Projeto de Concluséo de Curso;

realizar atividades inerentes as funcbes nao especificadas neste
Regulamento.

Art. 24 Aos discentes competem as seguintes atribuigcoes:

requerer a mediacao para a elaboracdo do Trabalho de Concluséo de Curso;
(Anexo llI)

participar de reunides, cursos, seminarios, palestras, atividades de orientacao
organizadas pela Coordenacdo da Camara ou por seu professor(a)
mediador(a), quando for convocado para tal,

manter conversagdo no minimo quinzenalmente com o(a) professor(a)
mediador(a) para discussdo e aprimoramento de seu projeto, devendo
justificar eventuais faltas aos encontros;



- entregar ao(a) professor(a) mediador(a), na data fixada para esse fim,
relatorios parciais das atividades desenvolvidas no periodo;

- elaborar o Trabalho de Conclusdo de Curso de acordo com o presente
Regulamento e seguindo as instru¢gdes do(a) professor(a) mediador(a);

- protocolar na data estipulada trés copias do Trabalho de Conclusao de Curso,
com visto do(a) professor(a) mediador(a), encadernadas em espiral, para
apresentacdo e defesa, ou em meio digital (neste formato mediante
concordancia dos avaliadores), e anuéncia do(a) professor(a) mediador(a).

- comparecer no dia, hora e local determinados para a apresentacéo e defesa
de seu Trabalho de Conclusédo de Curso;

- executar o Trabalho de Conclusdo de Curso com eficiéncia, eficacia e
efetividade, respeitando o0 cronograma de prazos estipulados pela
Coordenacéo da Camara;

- entregar, apds a apresentacao, no prazo de 15 (quinze) dias, a versao final
do Trabalho de Concluséo de Curso, atendendo as recomendac¢des da banca
examinadora,

- cumprir as exigéncias e as normas deste Regulamento;

- exercer outras atribuicdes ndo especificadas neste Regulamento.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 25 Este Regulamento podera ser alterado pelo voto de dois tercos dos
membros da Camara do Curso de Tecnologia em Gestédo de Turismo.

Art. 26 Este Regulamento entrard em vigor na data de sua aprovacao pela
Camara do Curso de Tecnologia em Turismo, revogadas as disposicoes
anteriores.



ROTEIRO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
O Trabalho de Conclusdo de Curso seguira uma das seguintes modalidades:

a) Proposta de Intervencao (Projeto);

b) Pesquisa Académica (Monografia);
C) Plano de Negdécios;
d) Memorial de vivéncia do estagio nédo obrigatorio;

e) Artigo Cientifico.

Todos os trabalhos deverao obedecer as normas da ABNT para a elaboracéo de
trabalhos cientificos, assim como a norma culta da Lingua Portuguesa.

Os trabalhos deveréo observar um dos roteiros a seguir, conforme a modalidade
adotada.

ROTEIRO PARA ELABORACAO DA PROPOSTA DE INTERVENCAO

Capa

Folha de Rosto

Sumario

Resumo

Introducao

Objetivos

Referencial tedrico
Diagnostico

Procedimentos operacionais
10. Andlise da viabilidade — politica, econémica, ambiental, social e cultural
11. Cronograma

12. Orcamento

13. Consideracoes finais

14. Referéncias

CoNoO~wWNE

Resumo

O resumo deve apresentar o projeto de forma breve, salientando os elementos
mais importantes. O resumo deve apresentar o objetivo geral, os procedimentos
metodoldgicos, os resultados, as atividades, os beneficiarios principais e a
relevancia.

Introducéo

Introducéo é a parte do trabalho na qual o assunto é apresentado como um todo,
de maneira clara, precisa e sintética. Tem a funcao de situar o leitor no contexto do
tema pesquisado. Introduzir € convidar, mas para isso é preciso refletir sobre o
assunto.

A redacdo deve conter quatro ideias béasicas — respostas as perguntas:

a. que fazer? Ou seja, 0 que sera tematizado?



b. por que fazer? Ou seja, por que foi escolhido o tema?

C. quais sdo as contribuicdes esperadas?

d. como fazer? Ou seja, qual sera a trajetéria desenvolvida para a construgédo do
trabalho empreendido? (orientando-se pelo sumario provisorio que preparou).

De modo geral, deve-se informar sobre:

- antecedentes do tema;

- tendéncias;

- natureza e importancia do tema;

- relevancia social, ambiental, econdmica e cultural,
- objetivos do estudo;

- possiveis contribuicbes esperadas;

- organizagao e distribuicdo do trabalho em tdpicos.

Objetivo geral

Indicar o objetivo maior que orienta a intervencdo proposta. Este € um objetivo
superior ao objetivo especifico do projeto, para o qual o projeto contribui.

Objetivos especificos

Sao os objetivos especificos do projeto, a sua razédo de ser e sua finalidade.
Referencial tedrico

Trata das questdes de bibliografia que fundamentam a pesquisa, demonstrando
que o autor conhece as formas como o tema em estudo foi e vem sendo
conduzido, servindo de suporte para a metodologia e a discusséo.
Diagnostico

O diagndstico consiste numa analise detalhada da evolucédo experimental pelo
fenbmeno. O diagndstico é a primeira etapa do processo de planejamento, no
gual se analisa a situacdo que se pretende modificar.

Procedimentos operacionais

Explicitar e justificar (a) a estratégia de intervencéo proposta (a relacdo entre
Atividades — Resultados — Objetivos do Projeto e Objetivo Geral), (b) os
procedimentos e a sequéncia logica das acdes, (c) assim como a dimensao
participativa do projeto. Indicar outros aspectos relevantes dos procedimentos

metodoldgicos adotados.

Organizacao do trabalho e formas de atuacdo

Descrever os procedimentos, rotinas e as formas de organizacdo do projeto,
indicando as responsabilidades de cada setor, organizacdo ou instituicao
participante.



Recursos humanos e materiais necessarios

Indicar e justificar todos 0s recursos necessarios ao projeto, incluindo itens de
infraestrutura, equipamentos, recursos humanos proprios do projeto e
assessoria e assisténcia técnica externas.

Andlise da viabilidade

Viabilidade Politica

Indicar a base de apoio interna (organizacado que sera proponente) e externa
(rede de organizagOes participantes do projeto e outros apoios externos) do
projeto. Demonstrar que o projeto ndo sofrera obstaculos legais; se isso for
provavel, indicar como as organizac¢des proponentes pretendem administrar tais
conflitos de forma a viabilizar o projeto.

Viabilidade econbmico-financeira

Indicar os custos envolvidos no projeto e seu potencial de acesso a recursos e
proporcao de recursos préprios locais. Indicar como o projeto ou suas principais
atividades véo se manter apés o final do financiamento. No caso de projetos
“produtivos”, deve-se indicar célculos prévios de rentabilidade econémica e
financeira.

Viabilidade ambiental

Dependendo do tipo de projeto, indicar como 0 mesmo integra a preocupacao
com a protecdo do meio ambiente.

Viabilidade cultural e social

Indicar os elementos e iniciativas de ordem cultural e social que favorecem o
éxito do projeto.

Cronograma

Apresentar o calendario de execucdo das atividades, indicando periodo de
implantacéo/tarefa preparatorias, fase de execucéo definida.

Orcamento

Apresentar o orcamento completo e detalhado do projeto, incluindo todos os
seus custos e ndo apenas aqueles para 0s quais se necessita de financiamento
externo. O orgamento deve indicar ndo s6 as despesas, mas também as fontes
de receita. O orgamento deve ser coerente com 0s objetivos, resultados e
atividades previstas e deve incluir os custos com o sistema de M&A do projeto
(até 5% do total). Deve ser incluido, também, um item para “imprevistos”, cujo
montante sera tanto maior quanto maior for o projeto e maiores forem seus
fatores de risco. Em geral, se aceita um teto de até 5% para os imprevistos.



Consideracgbes Finais

Parte final do texto, na qual sdo apresentadas as conclusdes do trabalho e em
gue medidas os objetivos propostos foram alcancados. Podera conter sugestdes
e recomendacdes para novas pesquisas.

Referéncias

Apéndices e Anexos



ROTEIRO PARA ELABORAGAO DE PESQUISA ACADEMICA
(MONOGRAFIA)

As pesquisas cientificas se dividem em duas fases distintas: o

planejamento, que d& origem ao Projeto de Pesquisa, e a execucdo, que da
origem ao Relatorio de Pesquisa. A estrutura desses trabalhos pode variar
conforme a natureza da pesquisa, no entanto, € possivel estabelecer como
sugestao, 0s seguintes passos:

a) Projeto de Pesquisa

PowppE

o

8.

9.

Introducéo — contextualizagdo do tema e delimitacao;

Problema — indicac&o do problema de pesquisa (em forma de pergunta);
Justificativa — explicitacao das razdes que justificam a realizacéo do estudo;
Objetivos — indicacao dos objetivos que se pretende atingir com o estudo.
Podem ser divididos em geral e especificos;

Revisao bibliografica — texto explorando o tema de estudo, escrito com
base em diferentes fontes;

Hipoteses ou questdes de pesquisa — SUPOSICAO OU resposta prévia ao
problema de pesquisa, que servira para orientar o trabalho. As hipdteses
poderdo ser comprovadas ou refutadas pelos resultados;

Metodologia — indicacdo dos métodos e procedimentos que serao utilizados
na consecucao da pesquisa,

Cronograma — indicacao do periodo em que serdo realizadas cada uma das
etapas da pesquisa;

Orcamento — identificacdo dos custos para a realizacao da pesquisa,

10. Referéncias — indicacdo das obras utilizadas para a realizacéo do projeto.

b) Relatdrio de pesquisa

1.
2.

© N

Resumo — breve relato, em paragrafo Unico, sobre o teor do trabalho;
Introducdo — contextualizacdo do tema e delimitacdo — também podem
compor esta parte os objetivos, a indicagcdo do problema de pesquisa e a
definicdo da estrutura do trabalho;

Revisao bibliografica — mais consistente que a do projeto, pode se dividir
em capitulos;

Metodologia — indicacdo dos métodos e procedimentos que foram utilizados
na consecucao da pesquisa,

Resultados da pesquisa — explicitacdo e analise dos resultados
identificados na pesquisa,

Conclusao ou consideracdes finais — consideracfes sobre o alcance ou
nao dos objetivos; limitagdes; recomendacdes de novos estudos;
Referéncias — indicagéo das obras utilizadas para a realizacao do relatorio;
Apéndices — documentos ou formularios elaborados pelo proprio autor, cuja
colocacao no corpo do texto néo é pertinente;

Anexos — documentos ou formularios elaborados pelo préprio autor, cuja
colocacao no corpo do texto n&do é pertinente.

Obs.: a estrutura do projeto e do relatorio pode sofrer variagbes em funcdo da
natureza da pesquisa ou de opc¢des do proprio pesquisador.



ROTEIRO PARA ELABORACAO DE PLANO DE NEGOCIO

1. Apresentacao

2. Introducéo do plano de negdcio

3. Planejamento de marketing

4. Aspectos operacionais

5. Planejamento estratégico

6. Administracdo da empresa

7. Aspectos econémicos e financeiros
8. Analise de riscos

9. Conclusdes

10. Anexos

11.Referéncias

Obs.: as especificagbes de cada item estdo contidas no manual de plano de
negocios do curso, disponivel na coordenacédo da Camara.



ROTEIRO PARA ELABS)RA(;AO DO MEMORIAL DE
ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

O estagio profissional ndo obrigatério € aquele desenvolvido como atividade
opcional, acrescida a carga horaria regular e obrigatéria. Eles sé&o
recomendaveis a formacao do aluno e efetivados a partir da iniciativa do aluno.
Séo regulados pela mesma legislagédo dos estagios “obrigatérios” e também séo
computados como Atividades Complementares (AC).

A politica de estagio na Universidade Federal do Parana é normatizada pela
Resolucdo n° 46/10 — CEPE e por Instrugdes Normativas 01/92-CEPE, 01/12-
CEPE e 02/12-CEPE e pela Lei n°. 11.788, de 25/09/2008.

1. Campos de estégio

O aluno definird seu campo de estagio dentro das seguintes areas de atuacao:
a) Agéncias ou operadoras de Viagens;

b) Transportadoras Turisticas (aéreas, rodoviarias, maritimas, fluviais e
ferroviarias);

c) Projetos ou organizacdes relacionadas ao planejamento e Organizacao da
Atividade Turistica;

d) Meios de Hospedagem,;

e) Equipamentos Culturais;

g) Gestao de atrativos turisticos;

h) Empresas de alimentos e bebidas;

i) 6rgdos publicos associados ao turismo;

j) Cooperativa ou ONGs.

2. Documentacéo para Inicio de estagio

O aluno devera formalizar o estagio com os membros da Coordenagédo de
Estagios e preencher os documentos especificos para sua realizacdo. O
académico devera encaminhar o Programa de Estagio os seguintes documentos
a Coordenacéo de Estagios:

I. Carta de Apresentacado para estagio;
II. Carta de Aceitacdo da Organizacgéo;
lll.  Ficha cadastral,

IV. Convénio;
V. Termo de Compromisso de estagio;
VI.  Plano de estagio.

Documentos assinados e emitidos por responsavel da organizagéo:

l. Ficha cadastral;

Il. Convénio;
[I. Termo de Compromisso de estagio;
IV.  Copia do Contrato Social da empresa.



3. Estagio Supervisionado como modalidade de TCC

O estigio somente sera considerado como possibilidade de TCC, apés a
aprovacao do plano de estagio, por parte da Coordenacdo de Estagio do curso
de Gestéo de Turismo.

O Estagio Supervisionado nédo obrigatério, para que conte como modalidade de
TCC, devera ter duracdo minima 240 horas e podera ser realizado na mesma
area de atuacdo, ou em no maximo de duas &reas distintas. O estagio podera
ser cumprido em uma ou mais organizacfes, sendo aceitas no maximo duas
organizagoes.

Para que o estagio seja equivalente a um TCC do curso exige-se a elaboracao
de um documento que contemple os seguintes topicos:

Documento de Avaliacéo

Os académicos serdo avaliados tendo por base o plano de estagio e sua
realizacdo conforme o cronograma estabelecido e demais critérios relativos a
sua dedicacgéao, frequéncia e interesse. O documento a ser realizado ao final do
curso devera constar 0s seguintes topicos.

Identificacéo

Estagiario:
Empresa:

e Nome do empreendimento (razéo social e nome fantasia).

e |dentificacdo da organizacdo (endereco, ramos da atividade,
dirigentes/cargos).

e Funcionario que acompanhou o estagiario.

e Datas e periodos trabalhados.

e Setores / departamentos em que foi realizado o estagio.

Descrigcdo do empreendimento

a) Historico (data da constituicdo, forma de constituicdo juridica, origem do
capital, o que aconteceu até 0 momento)

b) Missé&o e objetivos

c) Descrever a gestdo de pessoas do estabelecimento, como funciona a
estrutura administrativa, de que maneira eles organizam seu processo de
tomada de decisdo. Descrever a forma de organizacdo da empresa, quantos
funcionéarios trabalham no empreendimento, organograma da empresa,
processo de recrutamento, selegcdo, treinamento, cargos e salarios e
avaliagcdo de rendimentos).

d) Estrutura fisica, descrever departamentos que o empreendimento possui,
como € a estrutura para trabalho dos colaboradores, atendimento ao turista,
decoracao.

e) Servigos prestados que tipos de servicos a empresa presta aos seus clientes,
compatibilidade para satisfazer seus clientes.



Descri¢cdo das operagdes béasicas e rotinas diarias observadas

Descricdo das atividades desenvolvidas e das operacdes basicas dos setores
gue vocé observou durante a realizacdo do estagio.

a) Setores trabalhados (quais setores vocé trabalhou)

b) Carga-horéria (quantas horas vocé trabalhou nesse setor)

c) Operacgdes basicas dos setores (descricdo do funcionamento do setor)
d) Atividades desenvolvidas (que tipo de atividades vocé desenvolveu)

Anélise do ambiente observado

Aspectos positivos e negativos relacionados aos seguintes aspectos:
Capacidade de inovacao e empreendedorismo da organizacao;
Qualidade da gestéo de pessoas;

Insercao/ importancia da organizacao para o destino turistico;
Capacidade de organizacéo e planejamento das atividades na empresa.

Plano de acao

A partir da analise anterior, o estudante devera propor um plano de acdo que
possibilite qualificar a organizacdo em relagdo a determinado aspecto.

Descricao geral do plano

Apresentar breve histérico do tema; Citar aspectos qualitativos e quantitativos,
medidas que ja foram tomadas e/ou sugeridas em relacdo ao tema e implicacdes
existentes.

Justificativa

Sao as razles, tedricas e praticas, que legitimam o projeto. A justificativa é o
item do projeto que apresenta respostas a questdo: Por qué? Item de suma
importancia na aceitacdo do projeto pelas pessoas ou entidades que irdo aprova-

lo e/ou financia-lo. Deve ressaltar a importancia, a atualidade e o beneficio
do trabalho.

Objetivos
Objetivo geral e especificos. Devem ser precisos e claros.

Procedimentos operacionais

Contempla as acdes de operacionalizagdo e investimentos necessarios para
alcancar os objetivos definidos no plano, considerando aspectos humanos,
materiais, financeiros, administrativos e legais.

Cronograma de atividades




Apresentacdo da ordem e duracdo de cada etapa, abarcando os periodos e
momentos do tempo reservado a cada fase do projeto.

Previsdo orcamentaria

Dimensionamento de recursos financeiros necessarios para a realizacao dos
investimentos citados no item anterior, ou seja, que capital sera necessario a
implantacéo do plano de acéo.

Consideracoes finais

Referéncias

Anexos



ROTEIRO PARA ELAB}ORA(;AO DO MEMORIAL DE VIVENCIA DO
ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

O estagio profissional ndo obrigatério somente sera considerado como
possibilidade de TCC, apos a aprovagdo do plano de estagio, por parte da
Coordenacéo de Estagio do curso de Gestdo de Turismo — UFPR Litoral. Os
planos de estagio devem seguir o modelo no Anexo 01 — Plano de estagio néo
obrigatorio. O estagio devera ser realizado a partir do 3° semestre e ter duracao
de, no minimo, 240 horas, cumpridas em uma ou mais organizacdes da lista a
seguir:

a) Empresas vinculadas a gestdo dos servicos turisticos: Agéncias ou
operadoras de Viagens; transportadoras Turisticas (aéreas, rodoviarias,
maritimas, fluviais e ferroviarias); meios de Hospedagem; empresas de
alimentos e bebidas;

b) Orgdos publicos, cooperativas ou organizacbes ndo governamentais
associadas aos seguintes aspectos: gestdo de atrativos, servicos de apoio ao
turista ou infraestrutura turistica; projetos associados ao desenvolvimento
turistico.

Roteiro para elaboracdo da Avaliacdo da vivéncia do estagio ndéo
obrigatorio

Quando o estagio servir para elaboracdo do TCC do aluno, este devera seguir o
seguinte roteiro:

. Identificacéo

. Descrigao do empreendimento

. Descricéo das operacdes basicas e rotinas diarias observadas

. Analise do ambiente observado (aspectos positivos e negativos relacionados
aos seguintes aspectos

5. Fundamentacao tedrica para analise do estagio

A OWNPRP

Identificacao

a) Estagiario:
b) Empresa:

¢ Nome do empreendimento (razdo social e nome fantasia);

e Identificacdo da organizagdo (endereco, ramos da atividade,
dirigentes/cargos);

e Funcionéario que acompanhou o estagiario;

e Datas e periodos trabalhados;

e Setores / departamentos em que foi realizado o estagio.

Descrigcdo do empreendimento

- Historico: data da constituicdo, forma de constituicéo juridica, aspectos gerais
gue marcaram o histérico da organizacgao;



- Misséo e objetivos;

- Estrutura administrativa: organizacdo do processo interno de tomada de
deciséo, quantidade de funcionarios que trabalham no empreendimento;

- Estrutura fisica: departamentos que o empreendimento possui, estrutura para
trabalho, decoracédo e ambiente de trabalho;

- Servicos prestados: tipos de servicos que a empresa presta aos seus clientes,
compatibilidade para satisfazer seus clientes;

- Relacdo da empresa com a atividade turistica.

Descricdo das operacgdes basicas e rotinas diarias observadas

Descricdo das atividades desenvolvidas e das operacdes basicas dos setores
gue vocé observou durante a realizacdo do estagio.

Setores em que o estagiario trabalhou.
Carga-horaria trabalhada em cada setor.
Operacdes basicas dos setores em que trabalhou.
Atividades desenvolvidas ao longo do estagio

Analise do ambiente observado
Aspectos positivos e negativos relacionados aos seguintes aspectos:

a) Capacidade de inovacao e empreendedorismo da organizagao;

b) Qualidade da gestdo de pessoas;

¢) Insercdo/ importancia da organizagdo para o destino turistico;

d) Capacidade de organizacéo e planejamento das atividades na empresa.

e) Contexto externo: fatores politicos, econébmicos, sociais e ambientais que
poderdo influenciar na dinamica da organizacéao.

Fundamentacéo teorica para andlise do estagio

A partir da analise do ambiente, o discente devera selecionar um tema que
considere ser de importancia para analise da empresa, com base no contetdo
dos médulos cursados ao longo do curso. A fundamentacao teérica sobre o tema
servira de suporte para elaboracdo do plano operacional, a ser realizado apés
esta etapa.

a. Descricdo geral do tema: Apresentar um breve histérico e perspectivas
tedricas sobre o tema.

b. Justificativa da escolha do tema: Razdes, teoricas e praticas, que legitimam o
projeto. Deve ressaltar a importancia, a atualidade e o beneficio do trabalho.

c. Contextualizac&o e apresentacao da perspectiva tedrica a ser apresentada no
trabalho Descrever autores e perspectivas tedricas que sirvam de suporte
para elaboracéo dos procedimentos operacionais.



Plano de acao

A partir da andlise do ambiente e aportes tedricos, o estudante devera propor
um conjunto de acdes associadas a um ou mais dos seguintes aspectos
sugeridos: (i) Empreendedorismo e Inovacgéo dos produtos/ servigos ou atrativos
turisticos; (i) gestdo de pessoas; (iii) gestdo financeira; (iv) valorizacdo do
patriménio turistico, educacédo ou sensibilizacdo para o turismo; (v) melhoria das
condicBes dos atrativos e servicos turisticos e (vi) marketing.

O plano estabelece ac¢des, os responsaveis pelas acdes, 0S prazos e 0S recursos
envolvidos necessarios para que a pratica seja implementada. Sugere-se que
seja elaborada uma planilha com os seguintes itens:

a. Acdo: acOes de maior relevancia, com base no resultado do diagnostico;

b. Objetivos: devem ser precisos e claros;

c. Responsavel: pessoa(s) ou organizacdo com o compromisso de realizar a
acao citada;

d. Prazos: data limite para que a agao esteja realizada;

e. Recursos: financeiros, humanos, de comunicacao, entre outros.

Previsdo orcamentaria.

Listagem das despesas e valores a serem despendidos por etapa. Apresentacao
do valor total do conjunto de agdes propostas.

Consideracoes finais

Referéncias

Anexos e Apéndices




ROTEIRO PARA ELABORACAO DE ARTIGO CIENTIFICO

A elaboracdo do Artigo Cientifico seguird as normas, estrutura e definicbes
estabelecidas na Norma Técnica Brasileira - NBR 6022/2018, expedida pela
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas - ABNT, disponivel no Servigo de
Bibliotecas da Universidade Federal do Parana e no Sitio da ABNT na Internet.
Também podera ser disponibilizada pelos Mediadores ou coordenacéo de Curso
e ainda pelo link:

https://arquivos.info.ufrn.br/arquivos/20190962283f8f6442496726d6f28d6d1/No
rma da ABNT 6022- 2018.pdf.

Além das normas mencionadas, o estudante deve fazer a SUBMISSAO do artigo
cientifico em um Evento Cientifico ou Revista Cientifica da area de Turismo e
afins, que tenham o ISSN e/ou DOI. Ou livro, com ISBN.

Em caso de formato APA, seguir o roteiro ABNT, porém a formatacdo conforme
o periédico ou evento selecionado pelos autores (estudante e orientador) para
submisséo.

Sugere-se uma dimensdo média de 20 paginas para o artigo cientifico.


https://arquivos.info.ufrn.br/arquivos/20190962283f8f6442496726d6f28d6d1/Norma_da_ABNT_6022-_2018.pdf
https://arquivos.info.ufrn.br/arquivos/20190962283f8f6442496726d6f28d6d1/Norma_da_ABNT_6022-_2018.pdf

ANEXO | —~ATA FINAL DE AVALIA(;AO DA DEFESA DO TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO

A0S ....... dias do més de......cooevvveeviiiiiainn, de.......... na sala........ da UFPR
Litoral reuniu-se a banca examinadora do Trabalho de Conclusdo de Curso
constituida pelos(as) pProfeSSOreS(AS) ......vvvvririiie i

sob a presidéncia do(a) Professor(a) Mediador(a)............c.eevvvvvvviuiiiiiiinieeeneee e

@] Trabalho de Conclusdo de Curso examinado foi do(a) aluno(a)

O conceito, conforme Anexo Il do Regulamento do Trabalho de Conclusao de
Curso de Tecnologia em Gestdo de Turismo, é: (aprovado, reprovado).

O(a) aluno(a) terd o prazo de 15 (quinze) dias para fazer as correc¢des solicitadas
pela banca e apresenta-las ao/a Professor(a) Mediador(a) com a finalidade de

entrega definitiva do Trabalho de Concluséo de Curso.

Professor(a) Mediador(a)

Membro(a)

Membro(a)

Aluno(a)



ANEXO Il - CRITERIOS~SUGERIDOS PARA A AVALIACAO DOS
TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

Aluno (a):

Titulo do projeto:

Professor (a) Mediador (a):

(Utilize os conceitos APL, AS, APS ou Al para cada um dos quesitos)

1. AVALIACAO DO MEDIADOR

1.1 Cumprimento das etapas e prazos acordados entre mediando e
mediador para o desenvolvimento do trabalho

1.2 Presenca e participagao nos encontros para mediacoes

1.3 Observancia as recomendacdes do mediador

CONCEITO DO BLOCO
2. AVALIAC;AO DO TRABALHO ESCRITO
2.1 Relevancia e pertinéncia

2.2 Apresentacgédo (inclui-se nesse item a observancia das normas da
ABNT)

2.3 Organizacgao e coeréncia das ideias

2.4 Sustentacdo da proposta (teérica para Monografia e pratica para
Plano de Negdcios e Proposta de Intervencao)

CONCEITO DO BLOCO
3. AVALIACAO DA APRESENTACAO E DEFESA ORAL
3.1 Capacidade de expressao verbal.

3.2 Dominio do tema

3.3 Qualidade de argumentacao

3.4 Clareza e obijetividade

3.5 Cumprimento de horério

CONCEITO DO BLOCO

CONCEITO GERAL




ANEXO lIl - MODELO DE REQUERIMENTO DE MEDIACAO

Eu, ,
regularmente matriculado(a) no Curso de Tecnologia em Gestdo de Turismo da
Universidade Federal do Parand, Setor Litoral, venho requerer a orientacdo do
Trabalho de Conclusdo de Curso por parte do(a) Professor(a)

Nestes Termos,

Pede Deferimento.

Matinhos, / /

Assinatura do(a) Discente

TERMO DE ACEITE

Eu, , aceito
mediar o Trabalho de Conclusdo de Curso do(a) aluno(a)

Por ser verdade, firmo a presente.

Assinatura do(a) Professor(a)



