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Prezado Aluno,
leia com atencao as orientacoes constantes
desse documento e desenvolva seu TCC
sem estresse e com tranquilidade.



01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

11.

SUMARIO

Inscricdo na disciplina TCC Il, na Secretaria Virtual do aluno
Como acessar os documentos e formularios do TCC no site
Inicio da orientagdo e cumprimento dos prazos

Troca de Orientador

Modalidades do TCC

Desenvolvimento da orientacao

Entrega do TCC: quando, como e onde

Defesa: da marcacao a entrega da ATA

Computo das horas de Atividades Complementares

Ficha Catalografica

Para duvidas e demais esclarecimentos



01. InscricaonadisciplinaTCCIIl,naSecretariaVirtualdo aluno

Agendamento para escolha do professor Orientador

E preciso considerar os seguintes procedimentos:

a) Apartir do dia 24/07/2023, clicar em [Agendamento de TCC], na sua Secretaria Virtual (¢ necessario nao
possuir nenhuma pendéncia financeira);

b) Quando aparecerem as datas para agendamento, escolher uma data e horario para escolha do orientador.

¢) Na data e horario agendados, vocé receberd uma ligacdo telefonica da Coordenagdo de TCC (Leticia
Ramos ou Profa. Maria Paulina). Na oportunidade devera escolher o Orientador pretendido. Caso ele
ndo tenha mais vagas, vocé serd direcionado(a) a escolher outro Orientador;

d) A escolha do Orientador ocorrera a partir de 1°/08/2023;

e) A listagem de Orientadores de cada curso estd na Secretaria Virtual do aluno, na op¢io Links Uteis ou
diretamente no site da FACHA, em NOSSA PRODUCAO, TCC [http://www.facha.edu.br/tcc], em
forma de Cadastro de Orientadores, para cada curso;

f) Apos a escolha por telefone, a Coordenacao de TCC formalizaré sua opgao, por meio de um formulario,
enviando e-mail para o orientador escolhido, com copia para voc€. Assim, ele terd ciéncia de sua escolha
e formalizara o “aceite” para orienté-lo;

2 No momento da escolha do orientador, o tema niao pode ser mudado. O TCC devera ser elaborado,
seguindo o tema constante do Projeto desenvolvido na disciplina TCCI.

h) Apos a devolucao do “aceite”, vocé serd incluido oficialmente no sistema da FACHA, na pauta do
Orientador pretendido;

Importante: Apds a inclusdo, se vocé precisar trocar de Orientador, devera enviar e-mail para
<tcc@facha.edu.br> dizendo o nome do Orientador em cuja pauta vocé se encontra ¢ a
indica¢ao do novo Orientador, explicando o motivo da troca. S6 assim sera feita a substitui¢ao
do Orientador, (condicionada a disponibilidade de vaga). Lembramos que a troca de orientador
s0 deve ser feita em casos excepcionais € por motivo muito grave.

1) Caso vocé ndo consiga fazer o agendamento para a escolha do orientador na Secretaria Virtual,
deverd enviar um e-mail para <tcc@facha.edu.br> e informar um telefone de contato, matricula e nome,
para a Coordenagao do TCC verificar o motivo e encontrar uma possivel solucdo para o problema;

Se voce for bolsista (filantropia, PROUNI etc.) devera pedir autorizagdo para a funcionaria Marcia
Fernandes no e-mail <marecia.fernandes@facha.edu.br> ou <socioambiental@ facha.edu.br>
com copia para <leticia.ramos@facha.edu.br>. Se tiver pendéncias financeiras com a IES, deve
entrar em contato com a Supervisdo Financeira <superfin@facha.edu.br>, pois pode ser que nido
consiga fazer o agendamento.
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As demais informagdes sobre o TCC 2023.2 serdo disponibilizadas na Secretaria Virtual do aluno, em
Links Uteis ou diretamente no site da FACHA em Nossa Producio, TCC
[http://www.facha.edu.br/tcc]. Estardo disponiveis também no site da Facha. Estaremos em contato com
os alunos, frequentemente, para outras informacgoes e esclarecimentos. Além disso, vocé pode fazer contato
conosco pelos seguintes e-mails:

* <maria.paulina@facha.edu.br>;
» <Jeticia.ramos@facha.edu.br> ou;

» <tcc@facha.edu.br>.

Se o TCC for feito individualmente, basta o aluno agendar uma data e horario para si. E aguardar o
telefonema.

Em caso de duplas ou grupos, estes podem determinar um aluno para fazer a escolha do orientador, na data e
horario agendados.

A Coordenagao de TCC fara contato por telefone na data e horario agendados com este aluno.
Portanto, nao ha necessidade de o estudante comparecer a Facha para escolher o orientador.

Obs.: A relacao dos professores Orientadores encontra-se no site da FACHA: nos Cadastros de
Orientadores de TCC relativos a cada curso.

022 Como acessar os documentos e formularios do TCC

1 Clicar em [Links Uteis] na Secretaria Virtual. Em seguida, clicar em [TCC]. OU
2 Entrar na home da Facha, clicar em NOSSA PRODUCAO e, em seguida, clicar em TCC.

03. Inicio da orientacao e cumprimento dos prazos

O inicio da orientagdo se da a partir da data estabelecida no calendario do TCC.

A inclusdo do nome do aluno no sistema, na pauta do Orientador s6 ocorre oficialmente apds o “aceite”
do Orientador, em resposta ao e-mail que lhe ¢ enviado pela Coordenacdo de TCC com cdpia ao aluno.

A partir do recebimento de “aceite” do Orientador, o aluno devera fazer contato com ele, por e-mail. No
momento de sua assinatura, o aluno ja deve combinar com o Orientador como, quando, € em que horarios

ocorrerao os encontros de orientagdo. Estes, deverao ocorrer de forma presencial e complementados por
outros meios online.

04 Troca de Orientador
Nao deve ser feita troca de Orientador, a ndo ser que seja absolutamente imprescindivel.

Para efetuar a troca de Orientador, o aluno precisa enviar e-mail a Coordenacio do TCC, a fim de oficializar
o procedimento, justificando o motivo da troca.
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05 Modalidades do TCC

Em todos os Cursos, o0 TCC pode ser feito sob a forma de monografia, artigo, ou projeto experimental, de
forma individual ou em grupo, de acordo de acordo com o Projeto Pedagdgico de cada curso.

06. Desenvolvimento da orientacao

A orientacdo do TCC sera feita de forma presencial. O aluno que nao comparecer a 75% dos encontros
previstos sera reprovado por falta, como em qualquer outra disciplina.

A orientacao presencial podera ser complementada, de forma online, ou combinando presencial e online,
a critério do aluno e do orientador, em conjunto. Nesse caso, alguns encontros poderdo ocorrer pela
plataforma Teams. Para resolugdo de problemas o canal utilizado serd o e-mail institucional do orientador
e do aluno.

Nao havera prorrogacio do prazo de entrega do TCC.

Se surgirem problemas durante a orientagdo, o aluno devera procurar a Coordenacdo de TCC para
soluciond-los, em tempo.

No caso de projetos experimentais, em que o aluno desenvolva videos, documentarios, devera agendar
horérios no CPP da FACHA, com antecedéncia, lembrando sempre que nao havera prorrogacdo de prazos.

07. Entrega do TCC: quando, como e onde?

Os TCCs, sejam, Artigo, Monografia, ou Relatério Técnico-cientifico devem ser depositados na Secretaria
Virtual, apds a qualificacio do professor Orientador, com a colocagdo de uma tarefa declarando que o
trabalho esta apto para a defesa oral, devendo ser ali depositado até a data por ele estipulada. Apods a data
estabelecida o aluno ndo conseguira mais fazer o deposito do TCC. Da mesma forma, se 0 TCC nio for
qualificado pelo orientador, mediante tarefa colocada na Secretaria Virtual, o aluno nao conseguira
fazer o deposito.

Enviar copia do trabalho para a Coordenagdo de TCC, em formato de arquivo doc. ou docx. (Microsoft Word).

Projeto Experimental deve ter o Relatorio Técnico-Cientifico depositado na Secretaria Virtual apds a
qualificagdo do professor Orientador considerando o “trabalho apto”.

Quanto ao(s) produto(s) produzido(s) nos projetos experimentais, eles podem ser depositados em qualquer
formato, e, no caso de audiovisuais, em forma de links.

Esses links devem ser inseridos dentro do relatério técnico e/ou em campos destinados na aba de
Tarefas/Atividades, pela Secretaria Virtual.
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08. Defesa: da marcacao a emissao da ATA

A responsabilidade da montagem das Bancas de Defesa ¢ do professor Orientador e ele deve fazer isso na
nova Secretaria Virtual que, em 2022.2, foi totalmente reformulada.

Agora o aluno toma ciéncia da data e horario da defesa, no proprio site da Institui¢ao, no link do TCC.

As defesas perante banca examinadora serido presenciais e realizadas em uma sala da IES,
previamente agendada pelo orientador.

a) Como ja foi dito linhas atras, ao considerar o trabalho apto, o Orientador coloca o depdsito do TCC escrito,
como tarefa, na Secretaria Virtual, estabelecendo um prazo limite para o aluno efetuar o referido
deposito;

b) O Orientador marca dia e hora da Banca, combinando com o aluno e os demais membros da Banca e, em
seguida, cadastra todos os dados da defesa na mesma secretaria virtual

¢) Na data e hora agendados o orientador, que ¢ o Presidente da Banca, inicia a mesma, apresentando o
aluno e os membros da banca. Em seguida, concede a palavra ao aluno, que terd de 10 a 15 minutos para
expor os aspectos mais importantes do seu TCC, tais como o tema, sua delimitagdo, seus objetivos, as
questdes de pesquisa, a metodologia e principais resultados e conclusoes;

d) Apos a exposicdo, o Orientador dd inicio as arguicdes, pelos membros da banca ndo podendo ultrapassar
15 minutos, inclusive, dando tempo para as respostas do aluno;

e) Apos as arguicdes, o orientador solicita a todos, inclusive o aluno, que saiam da sala para que possa ocorrer
a deliberacdo da Banca e preenchimento da ficha de avaliagdo com a decisdo final a respeito da defesa.
Esta ficha ¢ entregue , pelo orientador, a Coordenagao de TCC.

f) ApoOs a deliberagao por parte da banca, o orientador pede ao aluno e assistentes que retornem a sala
e anuncia a decisao final, informando se o aluno foi aprovado e a nota obtida;

g) Por fim, o orientador langa a nota do aluno na Secretaria virtual e, automaticamente, a ata de defesa oral
sera gerada para posterior envio, pela Coordenagdo de TCC, aos membros da banca, com o fito de obter
suas assinaturas digitais. Quando todos assinarem a ata esta ¢ automaticamente enviada aos e-mails dos
membros da Banca.

Na avaliagdo do aluno deverao ser considerados o trabalho escrito ¢ a apresentacao oral, conforme Ficha
de Avaliagdo disponibilizada pela Coordenagdo de TCC. O aluno que defender seu TCC fara jus a 20 horas
de Atividades Complementares.

Cabe lembrar que assistir a bancas de defesa oral confere também horas de atividades complementares,
bastando, para tal , que o aluno preencha o formulario para assistir Bancas, disponivel no site, e obter nele
a assinatura de um professor da Banca, entregando-o posteriormente na Secretaria para langamento das
horas. A cada banca assistida o aluno terd direito a 5 horas de Atividades Complementares.

A decisdo da Banca de Defesa Oral € soberana, ndo cabendo recurso, a ndo ser em caso de
erro formalmente constatado.
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09. Computo das horas de Atividades Complementares

Ap0s a Defesa, o aluno fard jus a 20 horas de Atividades Complementares, ndo precisando solicitar essas
horas, as quais serdo automaticamente lancadas pela Secretaria apds o envio de relagdo, pela Coordenagao
de TCC.

10. Ficha catalografica

Quando o TCC estiver qualificado pelo orientador, antes de depositd-lo na Secretaria Virtual o aluno devera
inserir a ficha catalografica, tanto nas monografias, como nos artigos e relatorios técnico-cientificos.

Para isso, deve enviar um e-mail a biblioteca@facha.edu.br, solicitando sua elaboragdo. No site da Facha,
encontram-se as orientagdes para confeccdo da Ficha Catalografica pela Biblioteca.

No e-mail o aluno devera oferecer os dados necessarios para que a bibliotecaria possa confeccionar essa
ficha, quais sao:

* Nome e matricula do aluno

 Titulo e subtitulo do TCC

» Tipo de trabalho, se ¢ artigo, monografia ou relatorio técnico-cientifico
* Curso

* Nome completo do orientador

* N°de paginas

» Palavras-chave (minimo de 3 e maximo de 5)

Ap0s o recebimento da ficha pronta, o aluno devera inseri-la logo ap6s a folha de rosto do TCC.

11. Para duvidas e demais esclarecimentos
Caso haja qualquer davida ou dificuldade, o aluno devera tentar resolvé-los da seguinte forma:
a) Procurar primeiro o professor Orientador para solucionar a dificuldade;
b) Se nao for possivel, enviar e-mail a leticia.ramos@facha.edu.br, copiando maria.paulina@facha.edu.br;
¢) Se o problema ainda persistir, procurar a profa. Maria Paulina, Coordenadora do TCC.
E-mail: <maria.paulina@facha.edu.br>.
Equipe do TCC
Coordenadora:
Professora Maria Paulina Gomes
E-mail: <maria.paulina@facha.edu.br>
telefone: 2102-3130.
Assistente da Coordenacgao:

Leticia Ramos
E-mail: <leticia.ramos@facha.edu.br>
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“Um bom trabalho é a certeza
do seu crescimento profissional
e a entrada para o mercado.”
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