MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Campus Colatina
Av. Arino Gomes Leal, 1.700 - Santa Margarida - 29700-558 - Colatina - Espirito Santo
27 - 3723 - 1500

FLUXO REFERENTE AOS TRABALHOS DE CONCLUSAO DOS CURSOS DE
GRADUACAO DO IFES CAMPUS COLATINA

Considerando o que dispde o item | da Portaria n°® 1.266/2012, emitida pela Reitoria do Instituto
Federal do Espirito Santo, bem como as particularidades dos projetos dos cursos de graduacéo do
Ifes campus Colatina e os trabalhos desenvolvidos pela comissao instituida pela Portaria n® 311 de

22 de setembro de 2016, fica determinado que:

1 - No término da trajetdria de confeccdo do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), quando o
aluno/dupla e o professor orientador concluirem que o trabalho esta finalizado, o professor
orientador devera assinar um documento (Anexo I) indicando o aceite para que o aluno/dupla
defenda seu trabalho. Isto deve ser feito no prazo minimo de 20 dias antes do prazo estabelecido em
calendério para o acontecimento das defesas.

2 — O documento de aceite devera ser enviado, pelo professor orientador, para o professor da
disciplina de Metodologia Il (ou equivalente) do aluno/dupla, juntamente com a indicagédo dos
membros da banca avaliadora (que deverdo ser convidados pelo professor orientador). O professor
orientador constituira a banca examinadora como presidente da mesma. Fica a critério de cada curso
0 nmero de membros que comporao as bancas.

3 - O professor da disciplina de Metodologia Il (ou equivalente) serd o coordenador de toda a
tramitacdo que envolve as defesas.

4 - De acordo com o periodo indicado no Calendario Académico, o professor da disciplina de
Metodologia Il (ou equivalente) organizara um cronograma de apresentacdes, o qual devera ser
encaminhado aos orientadores, que informardo seus alunos. A divulgacdo do cronograma devera
ocorrer, no minimo, 15 dias antes das defesas acontecerem.

5 - O aluno/dupla deveré entregar ao professor orientador, com no minimo 15 dias antes de sua
defesa, copia de seu TCC em formato digital editavel e o professor orientador ficara responsével por

encaminhar copias aos demais membros da banca.



6 — As defesas serdo publicas. Elas serdo divulgadas pelo professor da disciplina de Metodologia Il
(ou equivalente) em meio impresso (informativos afixados nos murais do campus) e no site oficial
do campus Colatina.

7 - No dia da defesa, se a banca ndo estiver plenamente constituida, devera ser agendada nova data.
8 - Cada aluno/dupla tera, no minimo, 15 e, no méximo, 20 minutos para sua apresentacdo oral,
contados a partir do horario agendado. Quanto houver apresentacdo de protdtipos, este tempo
podera ser estendido. O aluno/dupla deve comparecer ao local de avaliagdo com 01 hora de
antecedéncia. Caso houver o ndo comparecimento do aluno/dupla, este deverd apresentar
justificativa por escrito (no prazo méximo de 02 dias Uteis apds a data estabelecida) ao professor
orientador, a qual serd4 analisada por ele juntamente com o professor de Metodologia Il (ou
equivalente). Caso a justificativa seja aceita, nova data de defesa devera ser marcada.

9 - Apds a apresentacdo, o presidente da banca (que € o orientador do aluno/dupla) passara a palavra
a cada um dos demais membros para que fagam suas consideragdes.

10 - Encerrada a arguicéo, a banca se reunira, em particular, para decidir sobre a aprovacdo ou ndo
do TCC e a nota que serd atribuida. Havera uma ficha propria de avaliagdo (exemplo no Anexo I1),
a ser entregue a cada membro da banca. Nesta, serdo registradas as notas individuas e, ao final, sera
definida a média de tais notas. Ao término, o aluno/dupla serd4 chamado para que se proceda a
leitura da ata, bem como seja informado o seu resultado. Para que o aluno/dupla seja aprovado, ele
deverd receber a nota minima de 60 pontos.

11 - No dia das defesas, o professor da disciplina de Metodologia Il (ou equivalente) organizara a
seguinte documentacéo (por aluno/dupla): fichas de avaliagdo (uma para cada membro da banca)
(exemplo no Anexo Il), folha de aprovacdo (duas cdpias) (Anexo Il1), ata de defesa (trés copias)
(Anexo IV) e declaracéo para a banca (uma para cada membro) (modelo no Anexo V).

12 - Apds o parecer da banca, se ndo houver necessidade de alteragdes, o aluno/dupla saird de sua
defesa com: folha de aprovacéo e ata. Ficando as demais cdpias dos documentos para a Instituicéo,
as quais deverdo ser encaminhadas pelo professor da disciplina de Metodologia Il (ou equivalente)
para a Coordenadoria de Curso (folha de aprovacéo e ata) e para a Coordenadoria de Registros
Académicos (ata da defesa).

13 - Se houver necessidade de modificacdo, o aluno/dupla terd até 60 dias para fazer as alteracfes e
ndo levar4 nenhum dos documentos consigo. Dentro do prazo estabelecido o aluno/dupla deverd
enviar, por email, seu TCC em formato editavel para o professor orientador fazer as devidas
conferéncias. Estando as recomendagdes cumpridas, o professor orientador enviara uma declaragdo
(anexo VII) ao professor da disciplina de Metodologia Il (ou equivalente), informando que o TCC

foi finalizado.



14 - O professor da disciplina de Metodologia Il (ou equivalente) entregard, entdo, a ata de defesa e
a declaracéo das correcbes para a Coordenadoria de Registros Académicos — CRA. As copias dos
documentos deverdo ser entregues, também, para o aluno/dupla. O aluno devera receber, tambem, a
folha de aprovacao.

15 - O aluno/dupla, autorizado pelo professor orientador através de coOpia digital da declaragdo
presente no Anexo VII, devera enviar a versao final, em formato editavel, do TCC, contendo a folha
de aprovacdo (Anexo Ill) e a declaragdo do autor para publicagdo e utilizagdo do trabalho em
ambiente virtual (Anexo VI) para o email da Biblioteca do campus Colatina
(biblioteca.colatina@ifes.edu.br). Os documentos deverdo estar digitalizados com assinatura. A
folha de aprovacdo e a declaragdo do autor sdo elementos pré-textuais do trabalho e deverdo ser
inseridos dentro dele. No email deverd constar, ainda, a declaracdo de cumprimento das corregdes
(digitalizada com assinatura) (Anexo VII).

Obs.: A ficha catalogréfica sera providenciada pela Biblioteca do campus.

16 — Apos a defesa, 0 aluno recebera uma listagem de todas as providéncias que devera tomar para
a solicitacdo de colacéo de grau (Anexo VIII)

17. Casos omissos serdo analisados e definidos pelo Colegiado do Curso.


mailto:(biblioteca.colatina@ifes.edu.br).
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MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Campus Colatina
Av. Arino Gomes Leal, 1.700 - Santa Margarida - 29700-558 - Colatina - Espirito Santo
27 - 3723 - 1500

DECLARAGAO DE ACEITE DE DEFESA DE TCC

Declaro para fins de defesa oral que o trabalho de conclusio de curso dos alunos

: cujo titulo é

, estd concluido e os alunos aptos a apresenta-lo.

A banca examinadora seré composta pelos professores:

Colatina, de de 20

Nome do professor Orientador
Orientador de TCC



ANEXO 11

MODELO I

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Campus Colatina
Av. Arino Gomes Leal, 1.700 - Santa Margarida - 29700-558 - Colatina - Espirito Santo - 27 - 3723 — 1500

‘ FICHA DE AVALIACAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

ALUNO(A):
ORIENTADOR(A):
TITULO:

AVALIADOR(A):

CARACTERISTICAS DO APRESENTADOR

Critérios de Avaliacio Desempenho
Clareza e Dominio do contetdo 1 Adesejar (2) | [1 Médio (3) ] Pleno (5)
Recurso de apresentagao ] Adesejar (2) | [1 Médio (3) | [ Pleno (5)
Pontualidade ] Adesejar (2) | [ Médio (3) | [J Pleno (5)

Retorno as perguntas da Banca

Avaliadora "] Adesejar (2) | [J Médio (3) ] Pleno (5)

NOTA

TOTAL - 20 pontos

TRABALHO ESCRITO

FORMATACAO

Critérios de Avaliacédo Desempenho

1. Formato: papel A4. Margens: esquerda e superior | [ |nsatisfatério (1) | [J Pleno (2)
de 3cm; direita e inferior de 2cm.

2. Fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12

]
]

Insatisfatorio (1) Pleno (2)

3. Pardgrafo justificado, sem recuos (exceto
referéncias).

]
]

Insatisfatorio (1) Pleno (2)

4. Espagamento 1,5 cm entre as linhas. Paragrafos | ] |nsatisfatorio (1) | (I Pleno (2)
separados por um espaco de 1,5 cm entre eles.

5. Paginacao: Todas as folhas, a partir da folha de | ] |nsatisfatério (1) | [J Pleno (2)
rosto, contadas; porém, a numeracdo figura a partir
da primeira folha da parte textual.

6. Numeragdo progressiva: 1 SECAO PRIMARIA ] Insatisfatorio (1) | [] Pleno (2)
1.1 SECAO SECUNDARIA 1.1.1 Secdo terciaria

7. Siglas. A abreviatura ou sigla quando mencionada | [ |nsatisfatrio (1) | [J Pleno (2)
pela primeira vez no texto, deve ser indicada entre
parénteses, precedida do nome completo.

8. Uso de citagdes. Insatisfatdrio (1) Pleno (2)

]
]

]
]

9. Tabelas e ilustracdes. Insatisfatorio (1) Pleno (2)

10. Referéncias de acordo com as Normas da ABNT. | [] |nsatisfat6rio (1) | [J Pleno (2)

NOTA

TOTAL - 20 pontos




CONTEUDO

Critérios de Avaliacéo

Desempenho

1. A redacdo estad de acordo com a norma culta, sem
erros morfoldgicos, sintaticos ou semanticos.

[l Adesejar (2)

] Médio (3)

1 Pleno (5)

2. Titulo: Reflete o objetivo do artigo, retratando
concisamente seu conteudo.

[l Adesejar (2)

] Médio (3)

1 Pleno (5)

3. Resumo/Abstract: Composto de frases concisas,
explicando o tema principal, o objetivo (de acordo
com os declarados na Introdug&o), a metodologia, 0s
resultados e a conclusdo do trabalho. Verbo na voz
ativa e na 3? pessoa do singular.

Palavras-chave/ Keywords: no minimo 3 e, no
maximo, 5, letras minlsculas com a inicial
mailscula, separadas com ponto, segundo a NBR
6028. Minimo de 100 e maximo de 250 palavras,
sem incluir os espagos.

[l Adesejar (2)

] Médio (3)

1 Pleno (5)

4. Introdugdo: Apresentada de forma sucinta e
objetiva. Fornece informagdes sobre a importancia
do trabalho e seu desenvolvimento: a questdo de
pesquisa, objetivos, justificativa, métodos e
procedimentos seguidos.

[l Adesejar (2)

] Médio (5)

1 Pleno (10)

5. Referencial Teérico: a literatura indicada esta
condizente com o problema em estudo, sendo
relevante e atual sobre o assunto estudado. Aponta
alguns autores referéncias sobre o tema, sem
repeticdo do que ja havia na literatura, apresentando
resultados em seu proprio trabalho.

[l Adesejar (2)

] Médio (3)

1 Pleno (5)

6. Metodologia: de forma dissertativa, apresenta
informagBes sobre método utilizado, classificagdo da
pesquisa, técnicas utilizadas na coleta de dados e a
delimitacdo do universo.

[l Adesejar (2)

] Médio (3)

1 Pleno (5)

7. Andlise e interpretacdo dos dados: os resultados
obtidos s&o analisados, criticados e interpretados. As
tabelas, gréficos, quadros e figuras sdo necessarios e
adequados. Néao h& discrepancias entre os resultados
constantes no texto e nas tabelas.

[l Adesejar (2)

] Médio (5)

1 Pleno (10)

8. Consideracdes finais: Apresenta a constatacéo da
pesquisa, elucidando se esta conseguiu ou né&o
atingir o objetivo proposto.

[l Adesejar (2)

] Médio (3)

1 Pleno (5)

9. Avaliacéo Global: o trabalho é original e inovador,
apresenta  mérito  cientifico e  contribui
academicamente para a teoria e a pesquisa em
Gestéo Publica.

[l Adesejar (2)

] Médio (5)

1 Pleno (10)

NOTA

TOTAL - 60 pontos

Itens avaliados Nota
Caracteristicas do
Formatagéo do TCC
Contetido

NOTA FINAL

Colatina (ES), de

de20

Assinatura do(a) Avaliador(a)



ANEXO Il

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Campus Colatina
Av. Arino Gomes Leal, 1.700 - Santa Margarida - 29700-558 - Colatina - Espirito Santo
27 - 3723 - 1500

NOME DO ALUNO

TITULO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Trabalho de Concluséo de Curso
apresentado a Coordenadoria de
XXX do Instituto Federal do
Espirito Santo, como requisito
parcial para obtengdo de titulo de
1, 9.9,9,9.9.,9,9,9.9,.9,9,.9.9.9.0.9,9,0.¢
XX

Aprovado em xx de xxxxxx de 20xx

COMISSAO EXAMINADORA

Nome do Professor Orientador
(Incluir Titulagdo Académica, caso seja Mestre M.Sc., caso seja Doutor D.sc. )
Instituto Federal Do Espirito Santo
Orientador

Nome do Primeiro Professor Avaliador
(Incluir Titulagdo Académica, caso seja Mestre M.Sc., caso seja Doutor D.sc.)
Instituicdo

Nome do Segundo Professor Avaliador
(Incluir Titulagdo Académica, caso seja Mestre M.Sc., caso seja Doutor D.sc.)
Instituicdo



ANEXO IV
N
o

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Campus Colatina
Av. Arino Gomes Leal, 1.700 - Santa Margarida - 29700-558 - Colatina - Espirito Santo
27 - 3723 - 1500

ATA DA DEFESA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO, COMO PARTE DAS
EXIGENCIAS DO CURSO XXXXXXXXXXXXXX E DA DISCIPLINA XXXXXXXXXXXX.

A0S XXXXX dias do més de XXXXX de dois mil 8 XXXXX g, as XXXX horas, no XXXXXX do
Instituto Federal do Espirito Santo — Campus Colatina, reuniu-se a banca examinadora composta
pelos seguintes membros: Prof. D.Sc. xxxxxxx (IFES - Campus Colatina), orientador; Prof. M.Sc.
xxxxxx (IFES - Campus Colatina), examinador (Instituicdo); e XXXXXXXXXXXXX, examinadora

(Instituicdo).

A referida banca tinha por finalidade avaliar o Trabalho de Conclusdo de Curso intitulado
XXXXXXXXXXXX™ realizado pelo aluno xxxxxxxx. A funcdo de moderador foi cumprida pelo(a)
professor(a) ???? responsavel pela disciplina de XXXXXXXXXXXXXXX. A avaliagdo do
Trabalho de Conclusdo de Curso ocorreu ap6s os trés membros da banca examinadora realizarem a

leitura do contelido escrito, assistirem a apresentacdo da defesa e realizar a arguicdo do aluno.

A seguir a banca deliberou a do referido trabalho, possuindo a média das

avaliagbes dos componentes da banca o valor de ( )

O aluno foi notificado sobre as tramitacOes referentes a realizacdo das corre¢des indicadas (se
houver) e do que devera ser providenciado junto a Biblioteca, Coordenacdo do Curso e setor de

estagio para poder solicitar, na Coordenadoria de Registros Académicos, sua colacdo de grau.



Continuacdo do ANEXO IV

OBSERVACOES E CORRECOES SUGERIDAS PELA BANCA:

O aluno terd até 60 dias para fazer as alteracGes sugeridas pela banca. Dentro do prazo estabelecido
deverda enviar, por email, seu TCC em formato editavel para o professor orientador fazer as devidas
conferéncias. Estando as recomendagfes cumpridas, o professor orientador enviara uma declaragéo
ao professor da disciplina de Metodologia Il (ou equivalente) informando que o TCC foi finalizado.
Somente apds o cumprimento destas exigéncias o aluno poderd solicitar colacdo de grau na

Coordenadoria de Registros Académicos.

Ciente:

Colatina, de de20

Prof. D.Sc. XXXX
Orientador

IFES Campus Colatina

Prof?. M.Sc. XXXX
Examinador

Instituicdo

) 0.0.90.0.0.90.9.0.0.9.9 ¢
Examinador

Instituicdo



ANEXO V

£
MODELO

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Campus Colatina
Av. Arino Gomes Leal, 1.700 - Santa Margarida - 29700-558 - Colatina - Espirito Santo
27 - 3723 - 1500

CERTIFICADO DE PARTICIPAGCAO EM BANCA DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Certifico que o Prof.. xxxxxx participou como orientador e membro efetivo da banca examinadora do
Trabalho de Conclusdo de Curso intitulado “Xxxxxxxxxxx’ elaborado pelo aluno XXXXXXXXXXXXXXX. O
referido trabalho foi apresentado aos XXX dias do més de XXXXX de dois mil e XXXX, as XX h, no
XXXXX do Instituto Federal do Espirito Santo — Campus Colatina, como pré-requisito académico para
obtencdo do titulo de XXXXXXXXXXXXXXX

Colatina, XX de XXXX de 20XX.

) 0.0.0.90.0.90.0.0.90.0.0.9.0.90.90.90.0.0.0.0.4
Coordenador do Curso XX XXX XXX XXX XXX XX
IFES Campus Colatina
Portaria XXX de XXX

Composicdo da Banca Examinadora

Orientador Prof. D.Sc. XXXXX

Examinador Profd M.Sc. XXXX

Examinador Bidloga XXX




ANEXO VI

S

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Campus Colatina
Av. Arino Gomes Leal, 1.700 - Santa Margarida - 29700-558 - Colatina - Espirito Santo
27 - 3723 - 1500

DECLARACAO DO AUTOR

Declaro, para fins de pesquisa académica, didatica e técnico-cientifica, que este Trabalho de
Conclusédo de Curso pode ser publicado e/ou parcialmente utilizado, desde que se faca referéncia a
fonte e ao autor.

Colatina, XX de XXXXXX de 20XX

Nome Completo do Aluno



ANEXO VII

e,

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Campus Colatina
Av. Arino Gomes Leal, 1.700 - Santa Margarida - 29700-558 - Colatina - Espirito Santo
27 - 3723 - 1500

DECLARACAO DE CUMPRIMENTO DE CORRECOES

Declaro para fins que o(a) aluno(a)

fez todas as alteragdes solicitadas pela banca examinadora, concluindo, desta forma, seu Trabalho

de Conclusdo do Curso de

Colatina, de de 20

Nome do professor Orientador
Orientador de TCC



ANEXO VII

#isy

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Campus Colatina
Av. Arino Gomes Leal, 1.700 - Santa Margarida - 29700-558 - Colatina - Espirito Santo
27 - 3723 - 1500

LISTA DE PROVIDENCIAS POS-DEFESA DE TCC

1. Caso o aluno seja aprovado sem necessidade de alteragdes em seu Trabalho de Concluséo de
Curso (TCC), ele receber4 a folha de aprovacgdo e a ata da defesa.

2. Se houver necessidade de modificagdes no TCC, o aluno terd até 60 dias para fazer as alteragdes
e ndo levard nenhum dos documentos consigo. Dentro do prazo estabelecido deverd enviar, por
email, seu TCC em formato editavel para o orientador fazer as conferéncias. Estando as
recomendacBes cumpridas, o orientador enviard uma declaracdo ao professor da disciplina de
Metodologia Il (ou equivalente), informando que o TCC foi finalizado. O aluno, entdo, recebera a
ata da defesa e a folha de aprovacao.

3. O aluno, autorizado pelo professor orientador através de coépia digital de declaracdo de
cumprimento de correcdes*, devera enviar a versdo final, em formato editavel, do TCC, contendo a
folha de aprovacéo e a declaracdo do autor* para publicagéo e utilizagdo do trabalho em ambiente
virtual para o email da Biblioteca do campus Colatina (biblioteca.colatina@ifes.edu.br). Os
documentos deverdo estar digitalizados com assinatura. A folha de aprovagéo e a declaragdo do
autor sdo elementos pré-textuais do trabalho e deverdo ser inseridos dentro dele. No email devera
constar, ainda, a declaragdo de cumprimento das corre¢des* (digitalizada com assinatura).

4. O aluno, entdo, devera solicitar os nada consta da Coordenacdo do Curso, da Biblioteca e do
CIEE-E (junto com o relatério de estagio) e, munido desta documentagdo, solicitara a

Coordenadoria de Registros Académicos a sua colagdo de grau.

*0s documentos estdo na regulamentacdo do FLUXO REFERENTE AOS TRABALHOS DE CONCLUSAO DOS
CURSOS DE GRADUACAO DO IFES CAMPUS COLATINA


mailto:(biblioteca.colatina@ifes.edu.br).

