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1. O QUE E O TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO?

O TCC é a ultima atividade que vocé deve realizar para finalizar sua formacao
universitdria e, assim, obter o grau de bacharel em Rela¢bes Publicas. Esta é a
oportunidade ideal para que vocé utilize toda a formacao teérica trabalhada ao longo
do curso. Desta forma, e pela livre aplicacdo de sua criatividade, o TCC é uma maneira
de prepara-lo para o exercicio de sua futura profissdo, aproximando o aprendizado
académico das necessidades do mercado de trabalho.

O desenvolvimento do TCC esta alinhado ao que é a missdo do Curso de
RelacGes Publicas, a saber: compartilhar o conhecimento, tedrico e pratico, das
Relagdes Publicas e das Ciéncias Humanas, bem como da nogdo ética relacionadas a
Declarag¢do dos Direitos Humanos, a fim de formar profissionais-cidadaos, capazes de
exercer a lideranca cultural, politica e social em suas areas de atuacao.

Este Manual detalha a condugdo do TCC para alunos que optarem por
desenvolver Projetos Experimentais. Eles poderao ser realizados individualmente ou
em grupo de dois ou trés participantes.

O trabalho sera acompanhado por um nucleo de Professores—Orientadores,
designados pela Coordenacao do Curso. Esses Professores-Orientadores tém o papel
de instrui-lo (a) e apoia-lo (a) durante todo o processo para o correto desenvolvimento
do TCC, orientando-o (a) sempre que necessario em suas escolhas. Entretanto, apesar
da importancia do Professor-Orientador para o sucesso do trabalho, é necessario
ressaltar que a responsabilidade pelo desenvolvimento do TCC (desde a escolha do
tema, a definicao do foco de trabalho, selecao de bibliografia até a adequacdo as
normas da ABNT e o cumprimento de prazos) é do aluno ou grupo, e cabe a ele(s) zelar
(em) por isso. As atribuicdes do Professor-Orientador estdo detalhadas no Capitulo 4.

O ndo cumprimento das determinacdes, dos prazos ou etapas de trabalho
descritos nesse Manual, poderd implicar na desqualificacdo do TCC e na reprovacao
do(s) aluno(s) envolvido(s), a qualquer momento.

Toda situacdo, ndo prevista neste Manual, sera analisada e deliberada pelo
nucleo de Professores-Orientadores, de acordo com cada caso.

2. COMO O TCC DEVE SER ESTRUTURADQ?

O desenvolvimento ocorrera ao longo de um ano (sétimo e oitavo semestres)
com etapas claras e estruturas diferentes para cada modelo (PEX — Projeto
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Experimental — ou Monografia). A Monografia é um estudo de criagdo individual que
deve abordar a problematizacdo de uma tematica das relacdes publicas. Ja o Projeto
Experimental tem um enfoque mais pratico, voltado o estudo e apresentagao de
solugdes para determinada empresa.

2.1. Sétimo Semestre

Ao iniciar o sétimo semestre os alunos que produzirdo PEX terdo as seguintes
fases:

a) Até a N1: Conceitos e teorias sobre Planejamento estratégico de Relacdes
Publicas, Revisdo de Fundamentacdo tedrica e construcdo de cendrios.

b) Apds N1: Escolha de cliente para a PEX e preenchimento e assinatura da carta
do cliente do modelo, assinada por dois contatos da organizacdao em questao.

c) Entrega N2: elaboracdo do capitulo Briefing incluindo Fundamentacdo Tedrica
e do capitulo Cendrios, de acordo com o segmento de atuacdo do cliente;

i. Etapal: Elaboracdo do briefing, a partir de reunides de coleta de
informagdes com o cliente-modelo, considerando a percepg¢dao do
grupo quanto aos temas levantados. Esse briefing devera ser redigido
de forma fundamentada, a partir da selecdo das teorias de relagdes
publicas (e outras pertinentes ao tema, ao cliente e o mercado).

ii. Etapa 2: Redagao do cenario, utilizando os textos produzidos até a N1
para a macro ambientagdo, e de acordo com as novas informagoes
colhidas no briefing a preparacao do microambiente.

d) Apresentacdo oral do trabalho em mini banca composta pelo nucleo de
orientacdo do TCC. Serdo convidados os professores que ministram disciplinas
no sétimo e no oitavo semestre da FAAP.

Desta forma, ao encerrar o sétimo semestre o aluno tera produzido:

e Briefing completo, Fundamentacgao tedrica e Cenario.
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Oitavo Semestre

Ao iniciar o oitavo semestre os alunos cumprirao as seguintes fases:

1-

Desenho e aplicacdo das pesquisas de relacdes publicas, a luz do

entendimento proveniente do briefing e do cenario;

Redacdo do diagndstico analitico e estruturagio de um esquema de

organizacdao do mesmo (Exemplo: SWOT, Anadlise de quadrantes, PESTEL etc).

Elaboragao do Planejamento Estratégico de Rela¢des Publicas, contendo:

objetivos, mindmap ou similar, cronograma e previsao de investimentos
(orcamento).

Desenvolvimento de todo o Plano de Agles, considerando as producdes
pertinentes a ele (conforme descri¢cdo no proximo capitulo).

Paginas pré-textuais, que obrigatoriamente sao:

a.
b.
c.
d.
e.
f.

Capa,

Segunda capa,
Lista de tabelas,
Lista de graficos,
Lista de figuras,
Sumadrio.

6- Referéncias Bibliograficas
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3. Estrutura do Projeto e Capitulos

O Pex (Projeto Experimental) segue a estrutura abaixo indicada.

e Capa,

e Segunda capa,

e Lista de tabelas,

e Lista de graficos,

e Lista de figuras,

e Sumario.

e Introducdo

e Capitulo 1 — Briefing fundamentado
e Capitulo 2 — Andlise de Cenario

e Capitulo 3 — Pesquisa

e (Capitulo 4 — Diagnéstico

e Capitulo 5 — Projeto de Relagdes Publicas
e Consideragdes Finais

e Referéncias bibliograficas

Abaixo estd uma breve descricdo das principais dessas etapas:

Introdugdo:

Nessa parte do trabalho o aluno/grupo deve:

e Explicar o que é o Projeto Experimental, de que partes ele é composto e quais sdo
seus objetivos;

e Apresentar brevemente quem é e o que faz o Cliente-Modelo, justificando sua escolha
pelo aluno/grupo;

e Conceituar Relagbes Publicas, descrever sua importancia no atual contexto e de que
forma ela, apoiada pela comunicagdo organizacional, pode contribuir para que o
Cliente-Modelo alcance seus objetivos e melhore seu desempenho.

Capitulo 1 — Briefing:

O briefing é um levantamento de informacg®es sobre a organizacao objeto de
estudo, sob o ponto de vista do cliente. O briefing tem como base as informacdes
oferecidas pelo cliente por meio de seus principais representantes/interlocutores,
bem como as disponiveis em materiais de comunicacdo e documentos em geral. Faz
parte do briefing, entre outras informacdes: dados cadastrais; histérico; fundacado e
fundadores; marcos histéricos; situacao atual; planejamento do negécio; visao futura;
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identidade corporativa, diretrizes organizacionais; estrutura administrativa;
organograma; faturamento; descricdo de produtos ou servicos; Publicos (na visdo do
cliente e a devida analise e revisao do grupo); ambiente de comunicagao; etc.

Capitulo 2 — Analise de Cenario:

E a descricdo do contexto que envolve a organizac¢do, indicando claramente a
situacdo dentro da qual estd inserida. Como a organizacao é um sistema aberto, ela
mantém transacdes e intercdimbio com seu ambiente. Deve retratar o ambiente
setorial (constitui o ambiente mais préoximo da organizacao), onde acontecem os
relacionamentos com os publicos estratégicos basicos, formados por
clientes/consumidores, fornecedores, sindicatos, acionistas, concorrentes, grupos de
pressdo, agéncias reguladoras, instituicdes financeiras, poderes publicos, meios de
comunicagao, comunidade etc. Deve considerar o levantamento de dados quanto as
condi¢cdes tecnoldgicas, legais, econdmicas, politicas, demograficas, sustentaveis, e
culturais. Esta fase tem como subproduto um texto analitico tdo sucinto quanto
possivel e tem por objetivo oferecer ao grupo e a organizacdo-cliente uma avaliacao
geral do contexto ambiental em que todas as organizacdes atuam, com foco nos
ambientes que tém maior impacto sobre o cliente no momento da andlise e segundo
a interpretacdo do grupo.

Capitulo 3 — Pesquisa:

Aplicagao de pesquisa de relagdes publicas com os publicos identificados como
estratégicos para o cliente, de acordo com o briefing e o cenario. Devem ser
desenvolvidos tantos projetos de pesquisa quanto forem necessarios para o
desenvolvimento futuro do TCC.

Capitulo 4 — Diagnéstico

O diagndstico estratégico da comunicacdo tem como foco a avaliacdo de
fortalezas e fraquezas do cliente no tocante ao composto de comunicacao integrada.
As dimensdes administrativa, institucional, interna e mercadolédgica sdo o objeto
univoco do diagndstico, que oferecerd as bases para o plano de comunica¢do. O
produto final é um texto analitico, sucinto e impactante, que deixe claro qual a
situacdo atual do cliente, no tocante a tudo o que foi levantado enquanto
fundamentacao, briefing, cenario e pesquisa.
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Capitulo 5 — Projeto de Relagdes Publicas:

Para elaborar um programa relacbes publicas, parte-se fundamentalmente do
diagnodstico. Devem ser contemplas as seguintes producgdes: Estratégia de Relagdes
Publicas; Objetivo geral; Macroplanejamento; Plano de trabalho (agbes) e
Mensuracgdo. Ao final, deverdo ser contemplados o Cronograma Geral e o Orgamento
Geral do projeto.

4. Relagao aluno-orientador
A orientacdo do TCC é feita por um nucleo de orientagdo, composto por

professores-orientadores, todos graduados em Rela¢Ges Publicas e com experiéncias
académicas e mercadoldgicas complementares entre si. Todos eles sdo um facilitador
do processo de producdo do seu TCC. Isso significa que ndo cabe a nenhum professor-
orientador a definicdo, solucdo, producdo ou correcdo de qualquer parte do trabalho.

As funcgdes do Professor-Orientador sao:

e Instruir o aluno/grupo quanto ao melhor caminho que devera ser tomado para
a conclusdo do trabalho, a partir de duvidas e questionamentos do(s) aluno(s)
ou com base em seus conhecimentos e experiéncias anteriores de orientagao;

e Indicar ao aluno/grupo alguns autores e livros para compor a Fundamentacgéo
Tedrica, sendo que a pesquisa completa da bibliografia a ser utilizada é de
responsabilidade do(s) aluno(s);

e QOrientar quanto as normas da ABNT para projetos académicos;

e Sugerir ferramentas e fontes de pesquisa para levantamento das informacdes
gue irdo compor o cenario do trabalho;

e Supervisionar, em parceria com o(s) professor(es) de pesquisa, o
desenvolvimento das pesquisas de modo a garantir que os resultados
contribuam efetivamente para o TCC;

e Apoiar os alunos na consolidacdo das reflexdes do TCC.

Os alunos tém liberdade para consultar todos os professores do Centro Académico

Armando Alvares Penteado, e até é recomendado que o facam. Porém, tudo deve ser
informado e conversado com os Professores-Orientadores.
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O Nucleo de Professores mantém atualizado um quadro on-line (anexo 3) sobre a
evolucdo dos trabalhos desenvolvidos pelos grupos de alunos dos Projetos
Experimentais, de modo a acompanhar e fazer os ajustes necessarios quanto ao
desenvolvimento dos projetos. Esse memo Nucleo deve reunir-se presencialmente
uma vez por més para afinarem e/ou readequarem a condugdo dos trabalhos.

O Niucleo de Orientagdo tem plena autonomia para decidir se o TCC deve ou ndo
ser apresentado a banca final. Em caso negativo, o trabalho deverd ser ajustado e
aperfeicoado para apresentagcdo no proximo semestre.

5. Dia a dia de trabalho de orientagao
A dindamica de trabalho entre o aluno/grupo e o Professor-Orientador deverd

respeitar os itens abaixo:

e O aluno/grupo deve ter atendimento presencial com todos os professores-
orientadores, alocados na disciplina “Orientacéo para os Trabalhos de
Conclusdo de Curso I e II”. Ou seja, todos os professores-orientadores
acompanhardo a evolugao do trabalho, independentemente da orientacao
prévia ou posterior dos outros professores do Nucleo de Orientagdo. Isso
significa que o aluno/grupo devera estar presente em todas as aulas, de todos
os professores do Nucleo de Orientacdo, a fim de garantir o bom
desenvolvimento dos trabalhos;

e No caso dos trabalhos em grupo é imprescindivel que todos os membros
estejam presentes em sala de aula no momento da orienta¢do/atendimento.
E terminantemente desaconselhado pelo Nucleo de Orientacio que os
membros dos grupos realizem orienta¢des e atendimentos individualmente;

e Os principais aspectos discutidos durante o atendimento do aluno/grupo serdo
registrados no “Relatdrio de Acompanhamento de Aula” (anexo Ill) no ato do
atendimento do professor-orientador. Esse documento servira como registro
do histérico de evolugdo do aluno/grupo, bem como do trabalho. As
informacdes contidas nesse Relatério de Acompanhamento de Aula sdo
soberanas a todas as demais informacgdes referentes a producao académica do
TCC. O aluno/grupo podera, a qualqguer momento que desejar, solicitar a
leitura de seu Relatério de Acompanhamento de Aula. Para isso, é necessario
procurar um dos professores do Nucleo de Orientacao;
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e As orienta¢Oes serdo dadas Unica e exclusivamente em sala de aula, com
presenca obrigatdria, com duragao a ser estipulada pelo Professor-Orientador,
conforme a disponibilidade de tempo da aula. Ndo sdo consideradas
orientagdes oficiais quaisquer outras praticas que possam ser estabelecidas no
decorrer do trabalho;

e Todo material solicitado pelo Professor-Orientador devera ser entregue
impresso, em aula, na data marcada. Nao serao consideradas como oficiais as
entregas feitas por qualquer meio eletronico ou digital, tais como e-mails,
redes sociais e dispositivos de memoria;

e Quando ndo houver um consenso entre o aluno/grupo e o Professor-
Orientador (ou o Nucleo de Orientagdo), quanto a um ou mais conteudos do
trabalho, o aluno deverd preencher e assinar a Carta de Negativa (conforme
modelo do Anexo lll desse Manual) e entrega-la ao Professor-Orientador que
ira deixa-la anexa ao Relatdrio de Acompanhamento de Aula.

6. Avaliagdao: minibanca e banca publica
As avaliagdes do TCC acontecem concomitantemente as avaliagdes do semestre
vigente

A Minibanca (N2 — sétimo semestre):

Consiste em uma prova oral, em formato de apresentacdo expositiva de, até,
20 minutos de duragdo. Acontecera sempre préxima a data de realizacdo da N2
prevista no calendario oficial de datas da FAAP, naquele semestre. A Mini Banca sera
composta preferencialmente por todos os integrantes do Nucleo de Orientacdo do
TCC. Entretanto, fica a critério da Coordenacdo em RelagGes Publicas, designar outros
professores que achar conveniente para esse momento. A nota final da Mini Banca
serd atribuida Unica e exclusivamente com base nesta apresentacao oral.

A Banca Publica (N2- oitavo semestre):

Consiste em uma apresentacao oral de, até, 40 minutos, que serd feita ao final
do 82 semestre. Serd composta pelo Nucleo de Orientagao, por um professor da casa
(convidado conforme a pertinéncia em relacdo ao tema) e por um profissional de
mercado?, indicado por um dos Professores-Orientadores. Todos os presentes a Banca

1A participagdo, ou ndo, de um profissional de mercado sera definida pelo Nucleo de Orientagdo, conforme a
qualidade da produgdo académica em questao.

Atualizado em fevereiro de 2024



W A g
FUNM"RMNWHVARES PN tap0

CENTRO UNIVERSITARIO ARMANDO ALVARES PENTEADO

Credenciado pela Portaria MEC n° 865 de 03 de novembro de 2021, publicada no D.O.U. em 04 de novembro de 2021 Se¢&o 1, pag. 294.
Curso de Relacdes Publicas reconhecido pela Portaria n° 281, de 1° de julho de 2016, publicado no D.O.U. em 04 de julho de 2016, Se¢ao
1, pags. 14-15, retificada no D.O.U. de 19 de dezembro de 2016, Secéo 1, pag. 50.

Publica deverdao ler os trabalhos, em suas versdGes impressas, previamente as
apresentacdes orais.

Em ambas avaliag¢Ges:

e As avaliacdes dos integrantes das bancas serdo feitas de acordo com os
critérios estabelecidos nas Fichas de Avaliacdo de Banca;

e (Os participantes das bancas terdo um tempo determinado para suas
consideracbes e perguntas. No caso de grupos, os avaliadores poderdo,
inclusive, direcionar questdes a cada aluno individualmente, se assim acharem
necessario;

e As notas finais serdo divulgadas ao término de todas as apresentagées do
semestre vigente. A média final oficial sera disponibilizada no sistema de
consulta dos alunos, de acordo com o calendario oficial da FAAP ou ao término
da apresentacdo de todas as bancas.

7. A entrega final
Para que os critérios de avaliacdo acima descritos sejam efetivados, deverdo ser
feitas entregas pontuais em cada uma das avaliacGes.

Para N2 — sétimo semestre (Mini Banca):

e Trés copias da apresentacdo que sera realizada pelo aluno/grupo, no
momento da prova oral — Mini Banca, em espiral, colorido, no dia da
apresentacao.

e Trés copias impressas 2, coloridas, em espiral, de acordo com prazo
estabelecido no Calendario de Atividades do TCC do semestre vigente (afixado
no mural de recados das salas de aula).

Para N2— oitavo semestre (Banca Publica):

e Quatro copias impressas, coloridas, em espiral, com prazo minimo de 15 dias
antes da apresentacdao que serd feita para a Banca Publica, conforme o
calendario vigente do semestre.

e Uma cdpia impressa, colorida, em capa dura, com prazo minimo de 15 dias
antes da apresentacdao que serd feita para a Banca Publica, conforme o
calendario vigente do semestre.

2 Essa via impressa é necessaria para arquivamento e registro.
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Além disso, apds a apresentacdo da Banca Publica — e de acordo com as
consideracdes feitas por esta — o aluno/grupo deverd entregar no prazo de UMA
SEMANA uma via impressa, colorida, com capa dura e lombada quadrada,

considerando todo o conteudo produzido. A ndo entrega da versdao em capa dura,
dentro do calendério oficial de datas vigentes no semestre, implica em REPROVACAO
IMEDIATA do aluno/grupo.
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8.ANEXOS

Anexo | — Carta de ciéncia e leitura do Manual

Carta de Ciéncia de Leitura do Manual

Eu, , regularmente
matriculado no Curso de Relagdes Publicas - do Centro Universitario Armando
Alvares Penteado, sob o nimero de matricula , declaro ter lido todo o

contetido do documento “Regulamento para Elaboracdo de Trabalho de Conclusao
do Curso de Relac¢oes Publicas”, destinado a modalidade (nome da modalidade) por
mim escolhida.

Desta forma, estou ciente dos termos que norteia e regem a consolidacdo do meu
Trabalho de Conclusao de Curso e, ao assinar esse documento, dou minha anuéncia
a eles.

Sao Paulo, (dia) de (més) de 20(ano).

(nome por extenso)

Atualizado em fevereiro de 2024




s g

CENTRO UNIVERSITARIO ARMANDO ALVARES PENTEADO

Credenciado pela Portaria MEC n° 865 de 03 de novembro de 2021, publicada no D.O.U. em 04 de novembro de 2021 Se¢&o 1, pag. 294.
Curso de Relacdes Publicas reconhecido pela Portaria n° 281, de 1° de julho de 2016, publicado no D.O.U. em 04 de julho de 2016, Se¢ao
1, pags. 14-15, retificada no D.O.U. de 19 de dezembro de 2016, Secéo 1, pag. 50.

Anexo Il — Carta de Negativa

Carta de Negativa

Eu, , regularmente matriculado
no Curso de Relagdes Publicas - do Centro Universitario Armando Alvares
Penteado, sob o nimero de matricula , declaro ter recebido as

orientacdes do Professor (nome do professor) a respeito de meu Trabalho de
Conclusao de Curso.

Entretanto, apesar dos ajustes solicitados, optarei por manter o contetido da(s)
pagina(s) (intervalo de paginas) da forma como esta.

Desta forma, estou ciente das possiveis implicacdes futuras desta decisao.

Sao Paulo, (dia) de (més) de 20(ano).

(nome por extenso)
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Anexo III - Acompanhamento Geral das Atividades

Atividades Periodo Status Aprovacdo pelo | Observacao
Professor
Definigdao dos Semanade6a
grupos PEX 9 de fevereiro
Definigdao dos Semana de 19
segmentos/ a23de
temas fevereiro

Revisdo tedrica | Até a N1
de Relagbes
Publicas nos
contextos
tradicionais e
atuais

Construcgao de
Cenarios

Delimitacdodo | Apdsa N1
Objeto de
Pesquisa

elaboracdo do | N2
capitulo Briefing
incluindo

Fundamentacao
Tedbrica e do
capitulo

Cenarios, de
acordo com o

segmento de
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atuacao do
cliente;

Etapal:
Elaboracdo do
briefing, a partir
de reunides de
coleta de
informacgdes
com o cliente-
modelo,
considerando a
percep¢ao do
grupo  quanto
aos temas
levantados. Esse
briefing devera
ser redigido de

forma
fundamentada,
a partir da
selecao das
teorias de
relacOes
publicas (e
outras

pertinentes ao
tema, ao cliente
e o mercado).

Etapa 2:
Redacdo do
cenario,
utilizando 0s
textos
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produzidos até a
N1 para a macro
ambientagao, e
de acordo com

as novas
informacdes

colhidas no
briefing a

preparagao do
microambiente.

Apresentagao
Oral do
Trabalho em
Minibanca
composta pelo
nucleo de
orientacgao.

N2
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