A DINAMICA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO NO IFSP — SAO ROQUE

No inicio de cada semestre letivo, a coordenacdo do Trabalho de
Concluséo de Curso (TCC) divulgara calendario especifico com as datas
importantes para a dinamica de funcionamento do TCC.

As atividades relativas ao TCC, previsto nos Projetos Pedagogicos dos
cursos de Bacharelado em Administragcdo (BAD), Licenciatura em Ciéncias
Bioldgicas (LCB), Tecnologia em Viticultura e Enologia (TVE) e Tecnologia em
Gestdo Ambiental (TGA) podem ser iniciadas a partir do momento em que o
discente comeca a executar um trabalho académico junto ao Campus com o
acompanhamento de um docente orientador. No entanto, a formalizacdo do
trabalho de concluséo de curso inicia-se a partir do penultimo semestre letivo
(7° semestre para BAD e LCB, 5° semestre para TVE e 4° semestre para TGA).

Para ter direito de iniciar a formalizacdo de seu TCC junto ao IFSP —
Campus Sao Roque, o discente deverd estar matriculado em pelo menos
metade das disciplinas do penultimo semestre do seu respectivo curso e ter
cumprido, no minimo, 50% dos créditos totais do curso no qual esta
matriculado.

Fica definido que o TCC pode ser desenvolvido individualmente ou em
dupla, de acordo com o PPC e as exigéncias de cada Curso. No caso de
desenvolvimento em dupla, ambos os discentes deverdo preencher os
requisitos estabelecidos no paragrafo anterior. Em hipdtese alguma um
trabalho iniciado em dupla podera ser dividido em dois trabalhos individuais
durante o transcorrer do TCC. Em caso de desisténcia de um dos membros da
dupla, o outro membro tera de assumir, sozinho, a responsabilidade de concluir
0 projeto do TCC ficando, ao desistente, o direito de iniciar um novo projeto
com a turma subsequente obedecendo as datas estipuladas em calendario
para a mesma.

Ao iniciar o TCC, os discentes serdo orientados sobre as linhas de
pesquisa dentro do IFSP — Campus Sdo Roque e devem, conforme aptidao,

escolher em qual delas irdo realizar o seu TCC. Quando iniciar o periodo de



formalizacdo, a escolha serd registrada em formulario préprio online
(“REGISTRO DA INSCRICAO DO ALUNO NO TCC”) que devera ser enviado
a coodenacédo de TCC dentro do prazo estabelecido no calendario especifico.

Os discentes interessados em desenvolver o TCC dever&do propor um
tema de trabalho, dentro da linha de pesquisa de um dos docentes do IFSP.
Orientacbes por profissionais de outras Instituicbes serdo aceitas desde que
feita através de um comité orientador com um(a) co-orientador(a) que seja
docente do IFSP. Caberéa ao discente entregar a CARTA DE ACEITE impressa
e assinada pelo orientador e pelo co-orientador, quando houver. O docente que
assim quiser podera entregar uma carta de aceite em modelo proprio.

A partir do momento em que o discente possuir uma linha de pesquisa e
um orientador, inicia-se a construgcado do projeto. A formalizagdo do projeto de
TCC ocorre ainda no penultimo semestre, com a entrega do “FORMULARIO
PARA APRESENTACAO DO PROJETO DE PESQUISA” a coordenacdo de
TCC dentro do prazo estabelecido, devendo este ser impresso e assinado. E
de responsabilidade do(a) orientador(a), quando necessério, realizar consulta
junto ao Comité de Etica em Pesquisa em relacdo ao projeto a ser
desenvolvido por ele e seu orientando(a).

E dever do(s) discente(s) estabelecer um cronograma de atividades para
o desenvolvimento do trabalho e também reunides periddicas com seu
respectivo orientador, para avaliar o andamento do trabalho, de forma a
assegurar as caracteristicas exigidas para o TCC.

No decorrer do penultimo semestre, o discente devera se submeter a
uma qualificacé@o, na qual fara uma apresentacdo parcial de seus resultados e
sera avaliado pela banca. Para isso, os discentes deverdo entregar ao seu
orientador, de acordo com data estabelecida por ele, duas cdpias
encadernadas em espiral de uma prévia dos seus resultados no formato do
TCC, ou a critério do orientador, apos consulta a Banca, em arquivo digital,
para apreciacao da banca de qualificacdo. O orientador devera assinar as duas
copias na folha de rosto e encaminha-las para os membros da banca de
qualificagdo. A banca de qualificacdo serd composta pelo orientador e um
docente a ser escolhido pelo orientador. Nesta apresentacdo, o discente tera
10 minutos para expor seus resultados prévios e, a seguir, cada membro da

banca tera 10 minutos para discussao dos resultados com o discente. Ao final



da apresentacdo e discussdo, sem a presenca do discente e do publico,
quando existir, o orientador e o docente membro da banca preenchem o
“FORMULARIO DE AVALIACAO FINAL DA QUALIFICACAQO” informando o
conceito do aluno: APROVADO OU REPROVADO. Para o dia da apresentacéo
da Qualificacdo, é de responsabilidade do orientador levar o “FORMULARIO
DE _AVALIACAO FINAL DA QUALIFICACAQ” com o cabecalho preenchido

(uma cépia). E de responsabilidade do discente encaminhar online a

coordenacdo do TCC, com um prazo minimo de antecedéncia de 15 dias
corridos, a “DEFINICAO DA BANCA DE QUALIFICACAOQ” indicando, em
comum acordo com o docente membro da banca e com um docente suplente,
a data e o horario da apresentacdo. Neste momento sera pedido o resumo do
trabalho para cadastro no SUAP. O correto preenchimento desta solicitacao é
de total responsabilidade do discente. A ndo observancia desta norma podera
acarretar na emissdo de declaracdes de defesa com dados incorretos. E
funcdo do orientador o agendamento do local/sala onde a apresentacdo da
qualificacd@o ocorrera.

Caso haja necessidade, o discente, com consentimento de seu
orientador, podera solicitar o adiamento da apresentacdo de sua qualificacao.
Para tanto, o discente devera entregar a coordenacédo do TCC o “PEDIDO DE
ADIAMENTO DE APRESENTACAO DA QUALIFICACAO” (Formulario
impresso e assinado). Neste caso, o discente devera seguir as datas
estabelecidas no calendario do TCC da turma subsequente.

No decorrer do ultimo semestre, ocorrera a finalizacdo dos projetos do
TCC. Para isso, os discentes deverdao entregar ao seu orientador, de acordo
com data estabelecida por ele, trés exemplares encadernados em espiral do
TCC finalizado, ou, a critério do orientador, mediante consulta a Banca
escolhida, em arquivo digital. Além disso, dever4d encaminhar para a
coordenacio do TCC a “CARTA DE ACEITE PARA DEFESA PUBLICA DO
TCC” (Formulario impresso e assinado). E também responsabilidade do
orientador assegurar que os demais membros da banca receberdo o TCC
impresso ou em arquivo digital se houver concordancia dos participantes da
Banca.

A banca de apresentacao final do TCC sera constituida pelo orientador e
por mais dois docentes escolhidos pelo orientador. E de responsabilidade do



discente encaminhar online a coordenagdo do TCC, com um prazo minimo de
antecedéncia de 15 dias corridos, a “DEFINICAO DA BANCA DO TCC” com
prévia ciéncia dos docentes membros da banca e de um docente suplente, ja
tendo estabelecido a data e o horario da apresentacdo. E fungéo do orientador
o agendamento do local/sala onde a apresentacdo do TCC ocorrera._Durante

os 15 dias exigidos de antecedéncia, a comissdo do TCC procederd com o

cadastro do mesmo junto a secretaria no SUAP para emissao da ATA DE

DEFESA que sera disponibilizada impressa para o orientador.

A banca de TCC podera, caso haja necessidade, reunir-se previamente
para decidir se o trabalho podera passar pela defesa publica. Esta deciséo é
informada ao discente com uma semana de antecedéncia a data de
apresentacdo. Trabalhos que apresentem plagio ou outros problemas que
comprometam sua aprovacgao, independente da apresentacdo, ndo passam
pela defesa publica até que o texto seja corrigido. Caso haja necessidade, o
discente, com consentimento de seu orientador, podera solicitar o adiamento
da apresentacédo final de seu TCC. Para tanto, o discente devera entregar a
coordenagéo do curso o “PEDIDO DE ADIAMENTO DE APRESENTACAO
FINAL DO TCC” (Formulario impresso e assinado). Neste caso, o discente
devera seguir as datas estabelecidas no calendario do TCC da turma
subsequente.

O docente orientador inicia os trabalhos para apresentacdo do TCC com
a leitura do texto inicial do ROTEIRO PARA APRESENTACAO DE TCC. Cada
trabalho possui entre 10 e 15 minutos de apresentacdo, com até 15 minutos de
analise para cada membro da banca. Os questionamentos feitos pela banca
podem ser respondidos ao final da arguicdo de cada membro ou na forma de
didlogo, em comum acordo com o discente apresentador do trabalho. Ao final,
em reunido fechada, cada membro da banca e o orientador assinam a “ATA
DE DEFESA” informando o conceito do aluno: APROVADO OU REPROVADO.
Em sessdo publica o orientador informa a aprovacgao/reprovacdo do TCC,
seguindo com o encerramento dos trabalhos. Para o dia da apresentacdo do

TCC, é de responsabilidade do orientador levar a ATA DE DEFESA impressa.
E também responsabilidade do orientador devolver a ATA DE DEFESA

preenchida e assinada para a Comissdo de TCC.




Com a aprovacado do TCC na defesa publica, o discente tem até 60 dias
para realizar as correcdes necessarias e entregar a versao definitiva do seu
TCC, somente em formato digital (arquivo em PDF), junto a coordenacdo do
TCC com a autorizagdo assinada pelo seu orientador (FORMULARIO DE
ENTREGA DA VERSAO FINAL DO TCC). Junto, o discente devera entregar
na mesma midia um arquivo de texto editavel contendo: titulo, resumo,
orientador e membros da banca. A confeccéo da ficha catalografica devera ser
solicitada pelo discente na Coordenadoria de Biblioteca. A entrega da versao
definitiva é de inteira responsabilidade do discente. A ndo entrega da versao
final, em formato digital, para a Comissao do TCC, inviabiliza a colacédo de grau
do discente nos casos em que o TCC for obrigatorio.

A versao final impressa do TCC é FACULTATIVA. A impressédo deve
seguir 0s seguintes parametros:

- LCB: Capa dura azul com letras prateadas

- TGA: Capa dura verde com letras prateadas

- TVE: Capa dura vinho com letras prateadas

- BAD: Capa dura azul com letras prateadas

O nao cumprimento de qualguer um dos prazos estabelecidos pelo
calendario do TCC implicara na perda do direito de iniciar e/ou continuar a
formalizacdo do TCC. Nesse caso, o discente tera o direito de reiniciar a
formalizacdo de seu TCC no préximo semestre, juntamente com a turma
subsequente, obedecendo as datas estipuladas em calendario para a mesma.

Caso o discente opte por trocar de orientador, devera fazer a solicitacdo
através de formulario proprio (SOLICITACAO DE MUDANCA DE
ORIENTADOR - Formulério impresso e assinado). Caso a mudanca ocorra
sem que haja tempo habil para a conclusédo da Qualificagdo ou do TCC dentro
dos prazos estipulados no calendario da comissdo do TCC, devera o discente
concluir o mesmo juntamente com a turma subsequente, obedecendo as datas
estipuladas em calendario para a mesma. Caso a mudanca de orientador
acarrete em mudanca de projeto, o discente devera reiniciar a partir do
Registro da Inscricdo no TCC.

Caso um discente opte por realizar o TCC, sendo este facultativo no
PPC do curso a que esta vinculado, a conclusdo do seu curso ficara vinculada

a finalizacdo do TCC. E importante frisar que a entrega do REGISTRO DA



INSCRICAO DO ALUNO NO TCC ndo caracteriza a opgéo de fazer o TCC,
apenas sinaliza a sua intencdo em fazé-lo. O discente somente estara
formalmente incluido entre os que optaram por fazer o TCC apés a entrega do
FORMULARIO PARA APRESENTA(;AO DO PROJETO DE PESQUISA.
Portanto, o discente que entregar 0 REGISTRO DA INSCRICAO DO ALUNO
NO TCC e ndo entregar o FORMULARIO PARA APRESENTACAO DO
PROJETO DE PESQUISA, dentro do prazo estipulado em calendario para sua
turma, serd considerado como optante por ndo realizar o TCC.

A comissao do TCC se reserva no direito de agendar os locais de
apresentacao da qualificacdo e do TCC para o tempo maximo de 40 e 60
minutos, respectivamente. Além disso, havendo excesso de demanda em uma
Unica data, a prioridade sera por ordem de envio do formulario online. Para as
apresentacdes que ndo forem possiveis de se fazer o agendamento na data

solicitada, o docente orientador sera notificado para alterar a data e/ou horario

da apresentacao.

As solicitacbes de agendamento das apresentacdes devem conter o
horario de inicio da apresentacdo coincidindo com os horarios definidos na
grade de horérios das turmas regulares do IFSP - Campus Sao Roque (por
exemplo: 07:30 — 12 aula do turno da manha, 13:50 — 22 aula do turno da
tarde).

Cabe ressaltar que NAO havera apresentacdes de qualificacdo ou
defesa final do TCC nos primeiros 15 dias de cada semestre letivo (periodo de
recebimento do REGISTRO DA INSCRICAO DO ALUNO NO TCC) e na ultima
semana do semestre letivo (periodo para a compilacdo dos resultados da
Qualificacao e TCC junto a secretaria do IFSP - Campus Sdo Roque).

O discente podera realizar a qualificagdo e a defesa do TCC no mesmo
semestre letivo, mesmo que nao seja o Ultimo semestre do curso, desde que
com anuéncia do orientador e seguindo o0s prazos estipulados no calendario.

Todos os casos omissos serdo analisados e decididos pela coordenacao
do TCC. Outras informacdes sobre o desenvolvimento do TCC encontram-se

no PPC dos cursos do IFSP — Campus Séao Roque.



