MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO

RESOLUGAO N.2 8/2023 - DRG/SRQ/IFSP, DE 28 DE SETEMBRO DE 2023

O PRESIDENTE DO CONSELHO DE CAMPUS DE SAO ROQUE DO INSTITUTO FEDERAL
DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO, no uso de suas atribuices
regulamentares, e em cumprimento a decisdo do Conselho de Campus de Sdo Roque na 32
Reunido Ordindria realizada no dia 20 de setembro de 2023,

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar a normatizagdo dos procedimentos de constituicdo da Comissao
Organizadora de Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCC) dos cursos superiores do Campus Sao
Roque do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo (IFSP), conforme
anexo.

Art. 22 O campus deverd constituir a Comissdo Organizadora de Trabalhos de
Conclusdo de Curso dos cursos superiores, com nomeacdao dos membros por meio de Portaria
Unica, com periodo de trabalho a partir da data de emissdo da Portaria.

§12 A Comissao serd nomeada pela Direcdo Geral do campus, com indicacdo de seu
presidente, e prazo de duracdo dos trabalhos de 2 (dois) anos.

§22 Os membros, nomeados Coordenadores de TCC, poderdao ser reconduzidos a
novos periodos de trabalho/atuacdo.

§32 A Comissao podera ser parcialmente reconstituida, em caso de desisténcia dos
membros ao longo do periodo determinado na Portaria, por meio de sua atualizagdo.

§42 Os integrantes da Comissdo podem registrar até 4 horas semanais de trabalho
no PIT/RIT.

§52 Os integrantes da Comissao, ao final de seus mandatos, poderdao candidatar-se,
novamente, para mais 2 mandatos adicionais. Apds esse periodo maximo podera se candidatar,
porém serd nomeado na Portaria somente se ndo houver candidatos suficientes para compor a
comissao.

§62 O processo de designacdo da nova comissao deve ser iniciado com 2 (dois)
meses de antecedéncia do término da comissdo vigente, de forma que ao término de uma,
outra seja nomeada, garantindo a continuidade da Comissdo e evitando os lapsos temporais
sem comissao.

Art. 32 A Comissdao Organizadora de Trabalhos de Conclusdo de Curso sera composta
por 2 docentes, ndo necessariamente lotados em curso superior (setor SUAP).

Art. 42 A escolha dos membros da Comissao se dara da seguinte forma:

I. Os docentes interessados devem se manifestar, voluntariamente, apés o
chamamento da Dire¢ao Geral do campus,

II. Havendo mais interessados do que o limite maximo desta Resolu¢do, adotar-se-
a os seguintes critérios de desempate, em ordem:



tempo na comissao;

tempo de Campus Sao Roque;
tempo de IFSP;

tempo no servico publico federal;
idade.

®Paeo o

Art. 52 A Comissdo tera por atribuicdes:

I. propor e divulgar o calendario das atividades e o Regulamento para os Trabalhos
de Conclusdo de Curso no IFSP/SRQ, para cada semestre, no site do IFSP/SRQ;

Il. propor, reformular e divulgar os procedimentos obrigatérios, sempre em
didlogo com o corpo docente e analisando as demandas dos envolvidos;

lll.  elaborar e disponibilizar modelos de formularios e de outros documentos
pertinentes ao processo de formalizacdo das etapas previstas para desenvolvimento, defesa e
finalizagdo do TCC;

IV. orientar docentes e discentes, quanto aos tramites e documentos necessarios,
sempre que demandada;

V. receber e conferir a documentagao pertinente a todas as fases de
desenvolvimento do TCC, conforme previsto no Regulamento para os Trabalhos de Conclusao
de Curso no IFSP/SRQ (anexo), devidamente aprovado pelo Conselho de Campus de Sdo
Roque;

VI.  autorizar colagdao de grau, desde que cumpridas as exigéncias previstas no
Regulamento para os Trabalhos de Conclusio de Curso no IFSP/SRQ e encaminhar
documentacdo para a Coordenadoria de Registros Académicos;

VII. encaminhar trabalho final de TCC para a Biblioteca e autorizar sua publicacdo
no site do IFSP/SRQ;

VIIl. emitir certificados de participacdao em bancas de qualificacdo e defesa de TCC,
guando os mesmos nao forem emitidos automaticamente pelo SUAP;

IX. emitir declaragdo que ateste, aos orientadores, a orientacdo de TCC em
andamento.

X. indeferir registro de inscricdo, agendamentos de bancas de Qualificacdo e
Defesa Final, e solicitacdo de colacdo de grau, em caso de falta de documenta¢do ou
descumprimento de normas e/ou de prazos;

Xl. deliberar sobre solicitacdo de cancelamento de TCC;

Xll. informar ao grupo docente quando da recomposicao da Comissdo e conduzir o
processo, segundo os critérios estabelecidos nesta Resolucao.

Art. 62 Casos omissos serdao resolvidos pela Dire¢ao Geral do campus.

Art. 72 Revogar a Resolucdo N.2 1/2023 - DRG/SRQ/IFSP, de 14 de fevereiro de 2023
e a Resolugdo N.2 2/2023 - DRG/SRQ/IFSP, de 23 de junho de 2023.

Art. 82 Esta resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo.
Dé ciéncia.
Publique-se.

Documento assinado eletronicamente.



FRANK VIANA CARVALHO
PRESIDENTE DO CONSELHO
DIRETOR GERAL

Publicado no sitio institucional em 29 de setembro de 2023.



REGULAMENTO PARA OS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO NO IFSP -
CAMPUS SAO ROQUE

Segue, abaixo, o regulamento para o desenvolvimento, defesa e conclusdo do Trabalho de
Conclusdo de Curso do IFSP/ Campus Sdo Roque.

1. CALENDARIO
No inicio de cada semestre letivo, a Coordenac¢ao do Trabalho de Conclusdo de Curso divulgara

calendario especifico, com as datas importantes para Registro, Formalizacdo e Conclusdo do
TCC.

2. ENQUADRAMENTO, ORIENTACAO E COORIENTACAO

2.1. O TCC esta previsto nos Projetos Pedagogicos dos Cursos de Licenciatura em Ciéncias
Biologicas (LCB), Tecnologia em Viticultura e Enologia (TVE) e Tecnologia em Gestdo Ambiental
(TGA).

2.1.1. O TCC s6 pode ser realizado por discentes regularmente matriculados.

2.2. As atividades de TCC podem ser iniciadas a qualquer tempo, a partir do momento em que o
discente comeca a executar um trabalho académico junto ao campus, com o acompanhamento
de um docente orientador.

2.3. Para o desenvolvimento do TCC, o discente devera, obrigatoriamente, ser orientado por um
docente do IFSP- Campus Sao Roque.

2.3.1. O discente deve propor um tema de trabalho, dentro da linha de pesquisa de um dos
docentes do IFSP-Campus Sao Roque.

2.3.2. Profissionais de outros campi do IFSP e de outras Instituicdes de Ensino Superior serdao
aceitos somente como coorientadores ou como membros-avaliadores de Bancas de
Qualificacdo ou de Defesa do TCC.

2.4. Quando o enfoque do projeto exigir, € de responsabilidade do(a) Orientador(a) realizar
consulta junto ao Comité de Etica em Pesquisa.

3. FORMALIZAGAO E OBRIGATORIEDADE DO TCC

3.1. A formalizagao do TCC ocorre no penulltimo semestre do curso (72 semestre para LCB,
52 semestre para TVE e 42 semestre para TGA).

3.2. Para ter direito de formalizar seu TCC junto ao IFSP — Campus Sao Roque, o discente devera
ter cumprido, no minimo, 50% dos créditos totais do curso.

3.2.1. E de responsabilidade do orientador verificar a situa¢gdo académica do aluno (conforme
itens 3.1 e 3.2) para aceitar a orientacdo e formaliza-la.

3.3. Quando iniciar o periodo de formalizacao do TCC, a escolha do Orientador e o Projeto
dever3o ser registrados em formulario préprio online - “REGISTRO DE INSCRICAO DO ALUNO
NO TCC” - e submetido a Coordenagao de TCC dentro do prazo estabelecido no calendario
especifico.

3.4. Cabera ao docente entregar (impressos ou via email institucional) assinados pelo
orientador e pelo coorientador (quando houver), a “CARTA DE ACEITE” e o “FORMULARIO PARA
APRESENTACAO DO PROJETO DE PESQUISA” (este assinado, também, pelo discente) 3
Coodenacao de TCC.

3.5. A n3o entrega da documentac¢do e/ou o descumprimento dos prazos e regras estabelecidas
neste Regulamento resultardo no indeferimento do registro de inscricdo por parte da
Coordenacao de TCC.

3.6. Caso um discente opte por realizar o TCC, sendo este facultativo no PPC do curso a que esta
vinculado, ele tera até o Ultimo dia de defesa previsto no calendario vigente, no semestre em
gue formalizou a inscricao, para manifestar seu interesse em desistir da realizacao do TCC. Caso
contrario, a conclusao do seu curso ficara vinculada a finalizagao do TCC.



3.6.1. O interesse em desistir do TCC pode ser manifesto pelo discente e/ou pelo docente
orientador.

4. TCC INDIVIDUAL OU EM DUPLAS

4.1. Fica definido que o TCC pode ser desenvolvido individualmente ou em dupla, de acordo
com o PPC e as exigéncias de cada Curso do IFSP-Campus Sao Roque

4.2. No caso de desenvolvimento em dupla, ambos os discentes deverdo preencher os
requisitos e seguir as normas estabelecidos nesse regulamento.

4.3. Em nenhuma hip6tese um trabalho iniciado em dupla podera ser dividido em duas
pesquisas individuais durante o desenvolvimento do TCC.

4.4. Em caso de desisténcia de um dos discentes da dupla, o outro tera de assumir, sozinho, a
responsabilidade de concluir o projeto do TCC, ficando, ao desistente, o direito de iniciar um
novo projeto com a turma subsequente, obedecendo as datas estipuladas em calendario pela
Comissao responsavel.

5. QUALIFICACAO

5.1. No decorrer do desenvolvimento do TCC, o discente deve se submeter a Banca de
Qualificacdo, na qual fara apresentacdo de seus resultados parciais. Na ocasido, apos a
apresentacao, o discente sera arguido e avaliado pela Banca.

5.1.1. A Banca de Qualificagao deve ocorrer, no minimo, 30 dias antes da defesa do TCC.

5.2. Para a Qualificagao, & de responsabilidade do discente e de seu orientador escolher os
membros da banca e disponibilizar copia — impressa ou em formato digital - de prévia dos
resultados da pesquisa (no formato do TCC) para aprecia¢dao de seus membros.

5.3. A Banca de Qualificagao sera composta pelo Orientador e por um docente-avaliador, a ser
escolhido pelo Orientador.

5.3.1. O Coorientador (se houver) NUNCA podera ser membro-avaliador da Banca de
Qualificac¢ao.

5.4. E de responsabilidade do docente e do discente organizar (data, horario e local da
apresentacdo) e providenciar os recursos necessarios para a realizacdo da Banca, seja ela
presencial ou remota.

5.5. Para o dia da apresentac¢do da Banca de Qualifica¢do, é de responsabilidade do orientador
providenciar uma copia do “FORMULARIO DE AVALIACAO DA BANCA DE QUALIFICACAQ”,
disponivel no site do IFSP/Campus Sao Roque.

5.5.1. O correto preenchimento desse formulario é de total responsabilidade do orientador. O
preenchimento incorreto podera acarretar na emissao de declara¢des de defesa com dados
incorretos.

5.6. Apds o exame de Qualificacdo, em reunido fechada, o Orientador e o docente-avaliador
preenchem e assinam o “FORMULARIO DE AVALIACAO DA BANCA DE QUALIFICACAO”
informando o resultado: APROVADO OU REPROVADO. As assinaturas nesse formuldrio podem
ser digitais.

5.7. Apos a defesa, cabera ao Orientador entregar o “FORMULARIO DE AVALIACAO DA BANCA
DA QUALIFICACAO” assinado a Coordenac¢do de TCC, que providenciard os certificados de
participacdo aos docentes avaliadores.

5.8. O discente podera realizar a Banca de Qualificacdao e a Defesa do TCC no mesmo semestre
letivo, desde que com anuéncia do Orientador, seguindo as regras estabelecidas nesse
Regulamento e os prazos estipulados em calendario.

6. MUDANCA DE ORIENTADOR

6.1. Se, por algum motivo, o discente necessitar trocar de Orientador, devera fazer a solicitagao
através de formulario “SOLICITACAO DE MUDANCA DE ORIENTADOR”, que devera ser entregue,
impresso e assinado, a Comissao de TCC.

6.2. Caso a mudanca de Orientador acarrete mudanca de projeto, o discente devera reiniciar a
partir do “REGISTRO DA INSCRICAO NO TCC”.

6.3. Caso a mudanca ocorra sem que haja tempo habil para a Banca de Qualificacdo ou a Defesa



do TCC dentro dos prazos estipulados no calendario especifico, o discente devera conclui-lo no
semestre subsequente, obedecendo o calendario.

7. DEFESA DE TCC

7.1. No decorrer do Ultimo semestre, o discente deve se submeter a Defesa do TCC, na qual fara
apresentacdo da conclusao de seu trabalho. Na sequéncia, o discente sera arguido e avaliado
pela Banca.

7.2. Para a Defesa de TCC, é de responsabilidade do discente e de seu orientador escolher os
integrantes e disponibilizar copia — impressa ou em formato digital — do trabalho final da
pesquisa (no formato do TCC) para aprecia¢do da Banca.

7.3. A Banca de Defesa do TCC sera composta pelo Orientador e por mais dois docentes-
avaliadores, escolhidos pelo Orientador.

7.3.1. O Coorientador (se houver) NUNCA podera ser membro-avaliador da Banca de defesa do
TCC.

7.4. E de responsabilidade do orientador organizar (data, horario e local da apresentacio) e
providenciar os recursos necessarios para a realizacdo da Banca de Defesa, seja ela presencial
ou remota

7.4.1. Para a apresentacao da Banca de Defesa do TCC é de responsabilidade do orientador
providenciar a ata de “ATA DE DEFESA DE TCC”, emitida pelo SUAP.

Para gerar a ata, acessar: Ensino -> alunos e professores -> alunos -> procurar o nome do aluno
e inserir em “Texto”: RQ do aluno -> entrar no perfil do aluno -> aba: TCC -> adicionar -
> preencher os dados solicitados -> salvar e imprimir -> agdes: ata de defesa. Caso o TCC tenha
sido desenvolvido em duplas, esse processo deve ser realizado no perfil de ambos os alunos.
Paragrafo Unico: por opgao do orientador, a ATA DE DEFESA DO TCC pode ser solicitada
diretamente a Coordenacdo de Registros Académicos, desde que observado o prazo de 15 dias
de antecedéncia, em relagdo a data agendada para a defesa

7.4.2. O correto preenchimento desse formulario é de total responsabilidade do orientador. O
preenchimento incorreto podera acarretar na emissao de declara¢des de defesa com dados
incorretos.

7.5. Apbs a Defesa do TCC, em reuniao fechada, o Orientador e os docentes-avaliadores
preenchem e assinam a “ATA DE DEFESA DE TCC”, informando o resultado: APROVACAO OU
REPROVACAO. Em sess3o puUblica o Orientador informa a aprovacdo/reprovacdo do TCC,
seguindo com o encerramento dos trabalhos.

7.6. ApOs a Defesa, cabera ao Orientador entregar a “ATA DE DEFESA DO TCC” (pode ser via
email institucional) assinada a Coordenag¢ao de TCC, que providenciara os certificados aos
docentes avaliadores e dara o aval para a cola¢do de grau, quando essa for solicitada, pelo
discente, junto a CRA.

7.7. O discente podera realizar a Banca de Qualificacao e a Defesa do TCC no mesmo semestre
letivo, desde que com anuéncia do Orientador, obedecendo o item 5.1.1 desse Regulamento e
os prazos estipulados no calendario.

7.8. A Defesa do TCC podera ser substituida pela publicacdo de artigo cientifico em revista ou
periddico, com ISSN, na classificacdao Qualis A ou B, ou ainda por capitulo de livro publicado com
ISBN (conforme resolugao N2 147/2016 — Organizacao Didatica do IFSP para cursos superiores).

8. DEFESA REMOTA (BANCA DE QUALIFICAGAO E DEFESA DO TCC)

8.1. As Bancas de Qualificacao e de Defesa de TCC podem ser mediadas por meios eletronicos,
com a participacao remota do Orientador, dos docentes examinadores e do discente,
considerando os seguintes critérios:

a) Todos os participantes devem possuir condicdes de realizar a Banca por meios eletronicos;

b) Todos os participantes devem declarar tais condicdes e o aceite em participar da Banca,
preenchendo e assinando o formulario “DECLARACAO DE ACEITE DE DEFESA REMOTA ”.

8.2 O NDE e o Colegiado do Curso devem aprovar essa possibilidade, nos casos em que nao
houver previsdao no PPC, com registro em ata.



8.3 No dia da Defesa remota, &€ de responsabilidade de cada participante providenciar as
condicdes necessarias para se conectar aos demais integrantes da Banca.

8.4. Apb6s a Banca de Qualificacao ou a Defesa do TCC, o presidente da Banca devera lavrar e
assinar o “FORMULARIO DE AVALIACAO DA BANCA DE QUALIFICAGAO” ou a “ATA DE DEFESA DO
TCC”, conforme o caso.

8.4.1. A assinatura dos participantes membros da comunidade do IFSP — docentes avaliadores
ou discentes — sera realizada via SUAP.

8.4.2. Os participantes externos — docentes avaliadores ou coorientadores - deverao assinar e
digitalizar a Ata, enviando-a ao presidente da Banca para que seja incluida no processo.

8.4.3. Cabera ao Orientador entregar essa documentacao a Coordenacao de TCC.

9. ENTREGA DA VERSAO FINAL E CONCLUSAO DO TCC

9.1. Com a aprovacdo do TCC em defesa pUblica, o discente tera até 60 dias para realizar as
corregdes necessarias e entregar a versao definitiva do seu trabalho a Coordenacgao de TCC.
9.2. A versdo final deve conter ficha catalografica, cuja confec¢cdo devera ser solicitada pelo
discente a Coordenadoria de Biblioteca.

9.3. A versao final devera ser entregue somente em formato digital (arquivo em PDF) e deve ser
acompanhada da “AUTORIZACAO DE ENTREGA DA VERSAO FINAL DO TCC”, que pode ser
impressa ou entregue via e-mail institucional, com a assinatura do orientador.

9.4. ATENCAO: A n3o entrega da vers3o final e da Autorizacdo de Entrega (impressa e assinada
pelo orientador) a Coordenag¢do de TCC impedira a colagdo de grau do discente, nos casos em
qgue o TCC for obrigatério.

9.4.1. ATENCAO: Para os cursos em que o TCC n3o consta como obrigatério no PPC, a n3o
entrega da versao final nao impedira a colagdao de grau, porém o Trabalho de Conclusdo de
Curso nao constara do histérico do aluno e nao serd publicado no site do campus.

10. DISPOSICOES FINAIS

10.1. O nao cumprimento de qualquer um dos prazos, normas ou requisitos estabelecidos nesse
REGULAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO DO IFSP/SAO ROQUE implicara na
perda do direito de iniciar, formalizar e concluir o TCC. Nesse caso, o discente tera o direito de
reiniciar o processo de seu TCC no semestre subsequente, seguindo o calendario e os
procedimentos exigidos.

10.2. Os cursos de especializagdo em Metodologias do Ensino das Ciéncias da Natureza
(Lato Sensu) e o Bacharelado em Administracdo tém regras especificas previstas no PPC do
curso.

10.3. Outras informacdes sobre o desenvolvimento do TCC encontram-se na organiza¢do
didatica do IFSP e no PPC especifico de cada Curso do IFSP — Campus Sao Roque.

10.4. Todos os casos omissos serdo analisados e decididos pela Coordenagao do TCC.

Qualquer duvida, entrar em contato com a Comissao de TCC, via e-mail ( tcc.srq@ ifsp.edu.br).

Coordenacgao de TCC


http://tcc.srq@ifsp.edu.br
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