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ENTRO UNIVERSITARIO DE SETE LAGOAS

PORTARIA DO CONSELHO ACADEMICO ADMINISTRATIVO SUPERIOR - CAAS
N2 005 /2024 DE 21 DE MARCO DE 2024.

Aprova o Regulamento para Orientacdo e Elaboragdo
de Trabalhos de Conclusdo de Cursos de Graduagdo
do Centro Universitario de Sete Lagoas- UNIFEMM.

O Presidente do Conselho Académico Administrativo Superior — CAAS do Centro Universitario de
Sete Lagoas — UNIFEMM, no uso de suas atribuicdes conforme inc. Il, do art. 31 do Estatuto do

UNIFEMM e, considerando as deliberacdes desse Colegiado em reunido do dia 21 de marco de 2024,
RESOLVE:

Art.12 - Aprovar o Regulamento para Orientacdo e Elaboracdo de Trabalhos de Conclusdo de Cursos

de Graduagdo do Centro Universitario de Sete Lagoas — UNIFEMM.

Art. 22 - Esta Portaria entra em vigor nesta data, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Sete Lagoas, 21 de margo de 2024.

Viviane Tompe Souza Mayrink
Presidente

(Regulamento aprovado pela Portaria n°005/2024 do Conselho Académico Administrativo Superior — CAAS, na data do dia
21 de margo de 2024).
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REGULAMENTO PARA ORIENTAGCAO E ELABORAGAO DE TRABALHOS DE CONCLUSAO DE
CURSOS DE GRADUAGAO
CENTRO UNIVERSITARIO DE SETE LAGOAS

SETE LAGOAS/MG
2024

(Regulamento aprovado pela Portaria n°005/2024 do Conselho Académico Administrativo Superior — CAAS, na data do dia
21 de margo de 2024).




B uN

W@ CENTRO UNIVERSITARIO DE SETE LAGOAS

/l

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 192 Este Regulamento normatiza o processo de Orientacdo e Elaboracdo dos Trabalhos
de Conclusao de Curso do Centro Universitario de Sete Lagoas — UNIFEMM, nos ambitos
académico e administrativo, em conformidade com o Estatuto do UNIFEMM, aprovado pela
Portaria do Conselho Académico Administrativo Superior (CAAS) n° 006/2022, de 21 de
marco de 2024, e Regimento Geral do UNIFEMM.

Paragrafo Unico — Tem por finalidade estabelecer as normas relativas a administracdo e
acompanhamento dos processos de orientacdo, elaboracdo e avaliacdo do Trabalho de
Conclusdo de Curso, doravante designado TCC, bem como do Projeto de TCC, sendo uma
atividade a ser exercida pelo aluno concluinte dos cursos de bacharelado e licenciatura do
Centro Universitario de Sete Lagoas — UNIFEMM, como requisito obrigatério para a

conclusdo de curso.

Art. 22 O Trabalho de Conclusdo de Curso devera ser uma atividade de sintese, integracado
de conhecimento cientifico e consolidacdo de métodos e metodologias de pesquisa
cientifica, em que o estudante demonstra capacidade de aplicacdo das competéncias e
habilidades adquiridas, previstas no Projeto Pedagégico do Curso, constituindo-se num

trabalho escrito sobre tema especifico pertinente ao respectivo curso de graduacgao.

§12 Nos semestres de sua elaborag¢do o TCC se constituira como o Projeto Integrador.

§22 No ambito deste Regulamento, entende-se por pesquisa cientifica aquela que articula
e inter-relaciona os conteudos das disciplinas estudadas com as experiéncias cotidianas,

dentro e fora da institui¢do, a partir de um problema apresentado, por meio de um método

(Regulamento aprovado pela Portaria n°005/2024 do Conselho Académico Administrativo Superior — CAAS, na data do dia
21 de margo de 2024).




®unir:

W@ CENTRO UNIVERSI
especifico, buscando uma resposta que ratifique, retifique e/ou amplie o campo de

conhecimento especifico.

Art. 32 Os TCCs no UNIFEMM versardo obrigatoriamente sobre as cinco Areas de
Conhecimento estabelecidas pela Instituicdo, a saber: Ciéncias Humanas; Ciéncias Sociais
Aplicadas; Engenharias; Ciéncias Bioldgicas; e Ciéncias da Saude, podendo ser elaborados
em qualquer das seguintes modalidades: Artigo Cientifico, Monografia, Trabalho Técnico
Cientifico, Estudo de Caso, Plano de Negdcios, conforme estabelecido no Projeto
Pedagdgico de cada curso, e outros tipos de modalidade a serem avaliadas e aprovadas pela

Instituig¢ao.

Paragrafo Unico — O Projeto Pedagdgico do Curso, consideradas as Diretrizes Curriculares

Nacionais, devera estabelecer qual(is) modalidade(s) de TCC permitida(s) em cada curso.

Art. 42 Os TCCs estardo previstos nos Projetos Pedagégicos dos Cursos (PPCs) de
Bacharelado e Licenciatura, e compordao a Agenda Estratégica de Pesquisa,
Desenvolvimento e Inovagdo — Agenda PD&I do UNIFEMM, cujos conteldos,
necessariamente, deverdo estar alinhados as areas tematicas previstas no Plano de

Desenvolvimento Institucional — PDI vigente.

Pardgrafo Unico — As dareas temdticas integrantes do Plano de Desenvolvimento

Institucional — PDI vigente serdo partes integrantes deste regulamento.

Art. 52 O TCC é uma atividade discente realizada sob acompanhamento do professor da
disciplina de metodologia no TCC 1 e orientacdo de um professor orientador no TCC 2

designado para tal e a elaboracdo, redacao e a defesa do TCC terdo carater individual.

(Regulamento aprovado pela Portaria n°005/2024 do Conselho Académico Administrativo Superior — CAAS, na data do dia
21 de margo de 2024).
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Paragrafo Unico — O TCC devera ser elaborado em conformidade com o Guia para

Apresentagao de Trabalhos Técnico-Cientificos do UNIFEMM.

CAPITULO II
OBJETIVOS

Art. 62 S3o objetivos do TCC:

Proporcionar meios para o desenvolvimento da autonomia intelectual e da
criatividade do aluno;

Preparar o aluno para sua iniciagao na producao e disseminag¢ao do conhecimento;

Oportunizar ainter-relacdo entre os diversos temas e contetdos abordados ao longo
do curso, contribuindo para a formacao integral do aluno;

Orientar o aluno para o aprofundamento técnico cientifico no campo do saber
proprio de seu curso e preparda-lo para a busca de solugées via processo de p&d&i;

Promover a pesquisa, o desenvolvimento e a inovacdo no ambito do centro

universitdrio de sete lagoas.

CAPITULO 1lI
CICLOS DE TCC

Art. 72 O TCC sera elaborado por meio das disciplinas TCC 1 — Projeto de Trabalho de

Conclusdo de Curso e TCC 2 — Trabalho de Conclusao de Curso, ou equivalentes, conforme

previsto no PPC.

§12 O TCC 1 abrange a elaboracdo da introducdo, problematica, fundamentacdo tedrica e

procedimentos metodoldgicos, resultando em um projeto de pesquisa que devera ser

executado durante o TCC 2.

(Regulamento aprovado pela Portaria n°005/2024 do Conselho Académico Administrativo Superior — CAAS, na data do dia
21 de margo de 2024).
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§22 O TCC 1 prevé aulas tedricas ministradas pelo Professor designado para essa disciplina,

que devera fornecer orientagdes normativas e metodoldgicas necessdrias.

§32 O TCC 2 — Trabalho de Conclusdo de Curso serd a etapa de execucdo do projeto e de
redacdo do TCC, sob orientacdao do professor orientador designado para tal, a partir do
projeto previamente aprovado na disciplina de TCC1, onde o mesmo devera ter pelo menos

2 (dois) encontros com o orientador.

§49 Em casos extraordindrios, devidamente justificados e comprovados, poderd ser
solicitada alteracdo do tema do trabalho, no prazo maximo de 15 (quinze) dias do inicio do
semestre letivo de elaboracdo do trabalho. Essa solicitacdo devera ser encaminhada ao
Nucleo de TCC, a quem caberd a decisdao sobre o assunto, considerando-se parecer do
Coordenador de Curso. Se deferida, serd necessaria elaboracdo de projeto na nova
temadtica, a ser aprovado pelo orientador e pelo Nucleo de TCC, no prazo maximo de 15

(quinze) dias do deferimento.

§52 No TCC 2 ndo ha aula tedrica em disciplina especifica, sendo a elaboracdo orientada

diretamente pelo professor orientador designado.

CAPITULO IV
PRE-REQUISITOS

Art. 82 S3o pré-requisitos para a matricula do aluno em TCC 2 — Trabalho de Conclusdo de

Curso:

l. Ter cursado e ter sido aprovado na disciplina de Metodologia Cientifica ou
equivalente;

Il. Ter cursado e ter sido aprovado na disciplina de TCC 1.

(Regulamento aprovado pela Portaria n°005/2024 do Conselho Académico Administrativo Superior — CAAS, na data do dia
21 de margo de 2024).
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Il.
V.

Ter o Projeto de TCC aprovado pelo professor da disciplina de metodologia.

Ter integralizado pelo menos 80% da carga horaria total de disciplinas integrantes
da estrutura curricular de seu curso dos periodos anteriores ao da oferta do TCC 1,
desconsideradas as cargas horarias referentes a Estagios e Atividades

Complementares.

Paragrafo Unico — Em casos excepcionais, mediante aprovacdo expressa do Colegiado de

Curso, poderd ser dispensado o requisito a que se refere o inciso IV.

CAPITULO V
ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 92 A administracdo dos processos de Orientacao, Elaboracdo e Acompanhamento dos

Trabalhos de Conclusdo de Curso cabera ao Nucleo de Trabalho de Conclusdo de Curso,

vinculado a Pro-Reitoria Académica, e tera como composicdo:

Um coordenador do Nucleo de Trabalho de Conclusdo de Curso, gestor do processo,
designado pelo reitor;

Uma secretaria;

Professores orientadores;

Coordenadores de Curso

CAPITULO VI
COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS

TiTULO |
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES DO COORDENADOR DO NUCLEO DE TCC

(Regulamento aprovado pela Portaria n°005/2024 do Conselho Académico Administrativo Superior — CAAS, na data do dia
21 de margo de 2024).
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Art. 10 S3o atribui¢cdes administrativas e didatico-cientificas do Coordenador do Curso:

VI.

VII.

VIII.

Organizar e operacionalizar as diversas atividades de desenvolvimento e avaliagao
do TCG;

Identificar, no inicio de cada ciclo de orientagdo de TCC, os projetos/TCCs que serdo
orientados e os respectivos professores orientadores;

Indicar, como professores orientadores, aqueles que tenham a titulagdo minima de
especialista e dominio sobre o tema do trabalho a ser desenvolvido pelo aluno;
Assumir a responsabilidade pela supervisdao do andamento do TCC, definido
curricularmente em cada curso;

Responsabilizar-se pela atualizacdo e disponibilizagcdo aos alunos e professores do
Guia de Normalizacdo da Instituicao;

Indicar e orientar, juntamente com os coordenadores de cursos e professores
orientadores, os membros das bancas avaliadoras dos Trabalhos de Conclusdo de
Cursos dos alunos matriculados em TCC 2 para o semestre;

Mediar a eventual mudanca de orientador por solicitagdao do professor orientador
e/ou excepcionalmente do aluno, observada, sempre, a carga horaria acertada
institucionalmente, para cada orientador, desde que solicitada no prazo de até 90
(noventa) dias anteriores ao depdsito do trabalho de conclusao de curso previsto
em calendario escolar, quando se tratar de aluno do Ciclo Regular ou de até 60
(sessenta) dias no caso de aluno de Ciclo de Dependéncia;

Decidir sobre solicitacbes relacionadas ao TCC, que lhe forem encaminhadas pelo
aluno, pelo professor orientador ou pela banca avaliadora;

Acompanhar todo processo de orientacdo, realizando reunides periddicas com os
professores orientadores, propondo sugestdes e melhorias para a elaboracdo de
TCCs de alta qualidade;

Homologar a ata do resultado de aprovacgao do TCC, elaborada e assinada pelo aluno

e pela comissdo avaliadora;

(Regulamento aprovado pela Portaria n°005/2024 do Conselho Académico Administrativo Superior — CAAS, na data do dia
21 de margo de 2024).
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XI.

XIl.

XI.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIII.

Tomar providéncias para instituir, em caso de plagio total ou parcial, comissdo
especial de sindicancia para casos de fraude nos TCCs apresentados;

Acompanhar a comissdo especial de sindicancia para casos de fraude nos TCCs
apresentados;

Encaminhar para o Comité de Publicacdo/UNIFEMM a listagem dos trabalhos que
atendam aos requisitos exigidos para publicacdo dos Resumos Expandidos.
Informar, por escrito, a Secretaria de TCC a demanda (turmas e numero de alunos)
de TCC1 para Ciclos Regulares em prazo nado inferior a 60(sessenta) dias do término
do semestre letivo imediatamente anterior ao inicio do Ciclo.

Informar a Secretaria a designacdo de orientadores para os TCC2 no inicio dos ciclos.
Emitir parecer a respeito dos casos de solicitacdo de orientador externo.
Apresentar, sempre que solicitado pela Secretaria de TCC, parecer informando sobre
a viabilidade académica de realizagdo do Trabalho de Conclusado de Curso de alunos
irregulares.

Tomar, no ambito de sua competéncia, todas as medidas necessarias ao efetivo

cumprimento deste regulamento.

TiTULO Il
COMPETENCIA E ATRIBUICOES DA SECRETARIA DO NUCLEO DE TCC - NTCC

Art. 11 Compete a secretaria:

Atender permanentemente as demandas do corpo docente e discente, nos horarios
estabelecidos e divulgados;

Organizar os arquivos com todos os dados dos alunos e professores orientadores
relacionados com os TCCs;

Divulgar semestralmente o calenddrio de TCC dos ciclos a se iniciarem no semestre,
informando-o aos alunos, professores orientadores, coordenadores de curso e

diretores de unidade;

(Regulamento aprovado pela Portaria n°005/2024 do Conselho Académico Administrativo Superior — CAAS, na data do dia
21 de margo de 2024).
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V.

VI.

VII.

VIII.

Manter o controle de guarda das pastas dos alunos matriculados em TCC, que devem
ser atualizadas e alimentadas pelos relatérios parciais de cada orientador,
permitindo ao coordenador do nucleo de TCC o acompanhamento dos trabalhos, de
forma eletronica ou, extraordinariamente, impressa;

Guardar os documentos referentes aos resultados das bancas avaliadoras por um
periodo de 5 (cinco) anos;

Divulgar, por meio da Plataforma de TCC e em local publico, os nomes dos membros
das bancas avaliadoras dos TCCs, o local e as datas das sessGes publicas de defesa.
Apoiar administrativamente e executar as tarefas que lhe forem atribuidas pela
Coordenacao do Nucleo de TCC;

Secretariar as reunioes do Nucleo de TCC;

Organizar e manter atualizada a colecdo de leis, portarias, circulares e outros
documentos que regulamentem os assuntos pertinentes a TCCs;

Exercer outras atividades que, no ambito de sua competéncia, lhe forem delegadas.

CAPITULO VII

ATRIBUIGCOES ACADEMICAS OU DIDATICO-CIENTIFICAS

TiTULO |
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES DO PROFESSOR ORIENTADOR DE TCC

Art. 12 S30 competéncias/obrigacdes do professor orientador:

Atuar como agente no processo de pesquisa que envolve o aluno, o tema escolhido,
sendo corresponsavel pela qualidade da producdo e do contetdo resultante do TCC
1.

Ter dominio cientifico, ou seja, conhecimento epistemoldgico sobre os assuntos a

serem pesquisados nos TCCs, bem como dominio de metodologia cientifica.

(Regulamento aprovado pela Portaria n°005/2024 do Conselho Académico Administrativo Superior — CAAS, na data do dia
21 de margo de 2024).
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XI.

XIV.

XV.

Ter disponibilidade para orientar o aluno na institui¢dao, em horarios alternativos ao
seu periodo de aula;

Ter interesse em publicar artigos conjuntamente com os orientandos;

Propiciar uma relagdo orientador/orientando profissional e baseada no respeito
mutuo no que tange aos objetivos propostos no projeto de pesquisa, sendo de
fundamental importancia que impulsione e conduza seus orientandos de forma
segura e assertiva.

Assumir a orientagao do TCC 2 de acordo com as normas deste Regulamento e de
outras orientacdes que, porventura, forem editadas;

Orientar concomitantemente até 10 Trabalhos, observadas as condi¢des
estabelecidas pela IES no planejamento da orientacdo;

Manifestar aquiescéncia ao convite do aluno para orientacdo, mediante aceite na
plataforma e, em casos extraordindrios, por meio de assinatura de “Termo de Aceite
de Orientacdo”;

Verificar se os objetivos propostos pelo aluno sdo compativeis com o problema
definido, e se ao serem atingidos garantirdo a solucdo do problema proposto;
Indicar referéncias bibliograficas sobre o tema e averiguar se essas referéncias
foram seguidas pelo aluno.

Avaliar se as demais referéncias pesquisadas pelo aluno vieram de fontes seguras e
se os autores sdo reconhecidos no campo tedrico escolhido;

Discutir os caminhos do trabalho com o aluno, apontando rumos e propondo
mudancas;

Contribuir na definicdo da metodologia do trabalho indicando quais serdo as
melhores ferramentas de pesquisa para o tema proposto;

Elaborar, em conjunto com o aluno, um cronograma dos encontros e tarefas
especificas para o desenvolvimento da pesquisa;

Atender seus alunos orientandos nos horérios previamente acordados entre as

partes;

(Regulamento aprovado pela Portaria n°005/2024 do Conselho Académico Administrativo Superior — CAAS, na data do dia
21 de margo de 2024).
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XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Elaborar relatdrios parciais sobre o andamento do processo de orienta¢do de cada
orientando, dando ciéncia ao aluno;

Motivar o aluno a elaborar o TCC 2 com interesse pelo tema, instigando-o na
elaboragao de trabalhos de qualidade;

Proceder a verificacdo de plagio durante todo o processo de orientacdo do TCC 2,
utilizando os recursos disponiveis nas tecnologias de informacgao para validagdo da
autoria do texto, impedindo o andamento de trabalhos e/ou encaminhamento para
apresentacdo em bancas, daqueles que configurem plagio parcial ou total, ou ainda
daqueles cuja autoria for de terceiros;

Informar por escrito, mediante preenchimento de formulario especifico, a
Coordenacdo de TCC, uma vez detectado e comprovado o plagio de um de seus
orientandos, para que a coordenacdo tome as providéncias necessdrias para
reprovacdo do aluno, sem prejuizo de outras san¢ées cabiveis.

Comunicar ao coordenador de TCC, no prazo de até 90 (noventa) dias antes da data
estabelecida para depdsito do Trabalho Final de Conclusdo de Curso, e mediante
justificativa fundamentada, sua recusa em continuar o processo de orientacdo do
aluno que deixar de cumprir as proposi¢des discutidas e acordadas ou de atender as
recomendacdes feitas, no transcurso da realizacdo do TCC.

Autorizar seu orientando a depositar a versao final do TCC 2, informando ao Nucleo
de TCC, via plataforma de TCC ou, em casos extraordinarios, por meio de formulario
especifico para tal;

Indicar sugestdo de banca juntamente com o orientando, que devera ser apreciada
pela coordenagao do Nucleo de TCC;

Presidir a banca avaliadora do TCC de seu orientando;

Participar das reunides convocadas pelo Nucleo de Trabalho de Conclusdo de Curso;
Informar de imediato a Secretaria de TCC qualquer situagao atipica que inviabilize a
orientacdo ou elaboracdo do Projeto/TCC;

Exercer outras atividades que no ambito de sua competéncia Ihe forem delegadas.

(Regulamento aprovado pela Portaria n°005/2024 do Conselho Académico Administrativo Superior — CAAS, na data do dia
21 de margo de 2024).
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TiTULO 1l
CRITERIOS DE ESCOLHA DOS PROFESSORES ORIENTADORES

Art. 13 Cada aluno iniciante do ciclo de TCC 2 podera fazer uma sugestdo de possivel
orientador, desde que este tenha formagao académica ou experiéncia de pesquisa na

tematica proposta.

§12 Os professores orientadores de TCC 2 devem, preferencialmente, pertencer ao quadro
de docentes da instituicdo, que assinardo contratos especificos para a orientacgao,

individualizados, correspondendo cada contrato a um ciclo de TCC;

§29 Os professores orientadores de TCC 2 devem ser escolhidos entre aqueles pertencem
ao quadro de professores do Nucleo de Pesquisadores e Orientadores da Pré-reitoria de

Pds-graduacao, Pesquisa, Extensao e Inovagao.

§32 N3o poderd atuar como orientador o cénjuge do aluno, ou qualquer parente seu,
consanguineo ou afim, na linha reta ou colateral até o terceiro grau, nem ter

relacionamento pessoal com o aluno.

§42 A designagao do orientador ficara a cargo da Coordenagao do Nucleo de TCC consultada

a Coordenacao de Curso, se necessario.

TiTULO I
ORIENTACAO EXTERNA

Art. 14 Em casos excepcionais, mediante autorizacdo prévia da Coordenacdo do Nucleo de

TCC, ap6s consulta ao Coordenador de Curso, podera ser autorizada a orientacdao de TCC 2

(Regulamento aprovado pela Portaria n°005/2024 do Conselho Académico Administrativo Superior — CAAS, na data do dia
21 de margo de 2024).
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feita por orientador ndo pertencente ao quadro de docentes do UNIFEMM, conforme §32

do artigo 13.

§ 12 - Além dos listados no artigo 13 sdo também requisitos obrigatdrios para o orientador

externo:

l. Pertencer a uma instituicdo de pesquisa e ensino ou empresa de inovagao
tecnolégica;

Il. Ter no minimo grau de especialista;

[l Entregar termo de aceite de orientagao;

V. Ter conhecimento do manual de TCC e estar de posse do mesmo para
esclarecimento de eventuais duvidas;

V. Ter formacdo especifica ou comprovada experiéncia na area definida pelo aluno em
seu projeto de TCC;

VL. Comprometer-se a estar presente na banca de avaliacdo do aluno, estando ciente
de que sua participacdo é obrigatdria e que ndo sera permitida a realizagdo de banca

na auséncia do orientador.

§22 No caso a que se refere o caput desse artigo, o Coordenador do respectivo curso sera
designado co-orientador, exercendo as fun¢des administrativas de interlocucdo entre o

orientador e a Coordenacdo do Nucleo de TCC e de alimentacdo da Plataforma de TCC.

TiTULO IV
PROFESSOR DA DISCIPLINA DE TCC 1

Art. 15 Além das atribuicOGes inerentes ao exercicio profissional, o professor da disciplina de
TCC 1 tem ainda as seguintes atribuicdes/obrigacoes:
l. Divulgar, no inicio da disciplina as informacGes sobre as areas tematicas de

orientacdo e passar as orientacdes gerais de todo o processo de TCC;

(Regulamento aprovado pela Portaria n°005/2024 do Conselho Académico Administrativo Superior — CAAS, na data do dia
21 de margo de 2024).
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VI.

VII.
VIII.

XI.

Elaborar o Plano de Ensino da disciplina, o qual deverd conter as atividades a serem

realizadas, o cronograma e o sistema de avaliagao;

Elaborar juntamente com o coordenador do Nucleo de TCC, o cronograma da

disciplina;

Informar aos alunos as normas contidas no Guia de Normatizacdo do UNIFEMM,

esclarecer duvidas relacionadas a aplicagao dessas normas e orientar para que os

Projetos sejam elaborados de acordo com o Guia;

Orientar os alunos na elaborag¢ao do projeto de pesquisa de TCC do ponto de vista

metodolégico;

Ensinar como se constréi um projeto de pesquisa e cada uma de suas partes

constituintes;

Verificar se ha coeréncia interna entre os tdpicos apresentados no projeto;
Verificar se as citagdes estdo devidamente referenciadas;

Ler e indicar correc¢des de formatacdo e concordancia do texto.

Avaliar o trabalho durante todas as etapas.

Participar das reunidoes agendadas pelo Coordenador de TCC que se referirem a

disciplina de TCC 1;

TiTULO V
ALUNOS MATRICULADOS EM DISCIPLINAS DO CICLO DE TCC

Art. 16 A responsabilidade pela elaboragao do TCC 1 é integralmente do aluno, o que nao

exime o professor da disciplina desempenhar adequadamente, dentro das normas definidas

neste Regulamento, as atribuicdes decorrentes da sua atividade de orientacao.

Art. 17 Além dos deveres relativos ao desempenho das suas atribui¢des discentes o aluno

matriculado em uma das disciplinas que compdem o Ciclo de TCC tem ainda os seguintes

deveres especificos:

(Regulamento aprovado pela Portaria n°005/2024 do Conselho Académico Administrativo Superior — CAAS, na data do dia
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1,
XIV.

Ter conhecimento e cumprir este regulamento.;

Cursar e ser aprovado em semestre anterior ao da elabora¢ao do TCC a disciplina de
metodologia cientifica ou equivalente;

Estabelecer contato com o possivel orientador para juntos pré-definirem tema para
oTCC2;

Fazer o cadastramento do TCC 2 na plataforma de TCC, com base na pré-defini¢ao
acertada com o possivel orientador;

Preencher, assinar e protocolar junto a secretaria de TCC o termo de
responsabilidade e ndo-plagio;

Respeitar os direitos autorais sobre artigos técnicos e cientificos, textos de livros ou
de pdginas da internet, sob pena de responder por pldgio, culminando com
reprovacdo em projeto e/ou TCC, sem prejuizo das sang¢des disciplinares previstas
no regimento do UNIFEMM ou outras da esfera criminal;

Providenciar autorizacdo para coleta e utilizacdo de dados junto a
empresa/instituicdo onde for prevista a parte pratica do projeto/TCC;

Submeter, em caso de projeto/TCC que envolva procedimentos metodoldgicos
relacionados a experimentos com seres humanos ou animais a apreciagdo e
aprovacao de comité de ética em pesquisa, conforme legislacdo vigente.

Aceitar os encontros agendados pelo professor orientador na plataforma.
Participar de reunides com o professor orientador, em datas e horarios previamente
estabelecidos, para definir seu programa de estudos e atividades;

Estabelecer um relacionamento positivo e calcado na confianga com seu orientador
e professor da disciplina, de forma a favorecer as condi¢cdes de orientacdo e
elaboracao de um TCC de qualidade;

Participar de reunides promovidas pela coordenacdo do nucleo de TCC,
conjuntamente com o professor orientador;

Cumprir o plano e o cronograma de atividades estabelecido com seu orientador;

Cumprir as datas do calendario do ciclo de TCC;

(Regulamento aprovado pela Portaria n°005/2024 do Conselho Académico Administrativo Superior — CAAS, na data do dia
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XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Manter contato frequente com o professor orientador para discussao e
aprimoramento de sua pesquisa, devendo justificar eventuais faltas;

Ter o projeto de TCC, elaborado na disciplina de TCC 1 - projeto de trabalho de
conclusdao de curso ou equivalente, devidamente aprovado pelo professor da
disciplina como requisito para cursar a disciplina de TCC 2 - trabalho de conclusao
de curso ou disciplinas equivalentes;

Elaborar a versao final de seu TCC de acordo com as instrucdes de seu orientador e
desse regulamento;

Anexar, apds a autorizacdo do professor, uma cépia do trabalho na plataforma de
TCC ou no caso da impossibilidade de anexar o trabalho entregar uma cépia gravada
em CD;

Depositar na secretaria de TCC, apds autorizacdo do professor orientador, trés vias
impressas e encadernadas da versao final do TCC;

Informar de imediato a secretaria de TCC qualquer situacdo atipica que inviabilize a
orientac¢do ou elaboracgdo do projeto/TCC;

Cumprir as normas especificas para utilizacdo dos laboratérios do UNIFEMM caso a

pesquisa seja realizada total ou parcialmente neles.

Art. 18 Comprovado o descumprimento do cronograma ou das orienta¢des ou indica¢des

feitas pelo orientador o aluno sera reprovado na(s) respectiva(s) disciplina/componente

curricular do Ciclo de TCC.

Art. 19 S3o direitos do aluno em fase de orientacao:

Ter um orientador na disciplina de TCC 2, indicado na forma prevista pelo
regulamento, com conhecimento na area da tematica do TCC;

Receber orientacdo adequada;

Ser informado sobre normas e regulamentacdo referentes ao Projeto e TCC;

Ser informado do local, data e horario de realiza¢do da defesa;

(Regulamento aprovado pela Portaria n°005/2024 do Conselho Académico Administrativo Superior — CAAS, na data do dia
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V. Receber Certificado de Honra ao mérito quando seu TCC for considerado de
destaque pela Banca Avaliadora e atender aos requisitos especificos para essa

honraria.

TiTULO V
DEPOSITO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Art. 20 O aluno devera depositar o TCC via online, no formato PDF, na Plataforma Portal do
Aluno Académico/Financeiro, até a data final definida no calendario da IES, mediante a

autoriza¢do do professor orientador na plataforma.

Art. 21 O professor orientador devera autorizar, via plataforma, o orientando a depositar o

TCC se o mesmo tiver cumprido os seguintes requisitos:

l. Comparecimento em 100% dos encontros com o professor orientador;

Il. Cumprimento do cronograma estabelecido juntamente com o professor orientador.

Il. Adequacdo do texto do TCC conforme as indicacdes de correcdo feitas pelo
orientador.

V. Apresentacdo de um TCC sem identificacdo de plagio e nos padrées que o

qualifiguem a defesa.

Art. 22 O aluno que ndo depositar o TCC no prazo fixado no calendario da IES sera

automaticamente reprovado em TCC 2.

TiTULO VI
COMPOSICAO DAS BANCAS DE AVALIACAO

Art. 23 A composicdo das bancas avaliadoras dos TCCs sera definida pelo coordenador de

TCC, consultados o respectivo coordenador do curso e o professor orientador do Trabalho;

(Regulamento aprovado pela Portaria n°005/2024 do Conselho Académico Administrativo Superior — CAAS, na data do dia
21 de margo de 2024).
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Art. 24 A banca avaliadora sera composta pelo professor orientador, como presidente, e
por um avaliador externo, tendo como requisito principal, a afinidade com o tema

desenvolvido no TCC.

§12 O professor orientador e o avaliador do TCC, deverdo ser comunicados formalmente,

com a devida antecedéncia, da data de apresentacdo do TCC.

§22 O avaliador devera receber um exemplar do TCC, via e-mail para fins de analise prévia.

§32 N3o poderd atuar como avaliador(a) cénjuge do aluno, qualquer parente seu,
consanguineo ou afim, na linha reta ou colateral até o terceiro grau ou qualquer pessoa que

tenha relacionamento pessoal com o aluno.

§42 O avaliador externo deverd ter no minimo o titulo de especialista na area de pesquisa

do Trabalho a ser avaliado.

§52 Em casos excepcionais, por motivo de forca maior, em que o avaliador ficar
impossibilitado de comparecer a banca, no horario e data previamente divulgados, e nao
for possivel substitui-lo, a banca podera ser reagendada dentro do cronograma e prazo

estabelecido pelas regras do semestre vigente.

TiTULO VI
APRESENTACAO E AVALIACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Art. 25 As apresentacdes do Trabalho de Conclusdo de Curso ocorrerdo de forma presencial

ou virtual perante banca avaliadora, devera ser individual e ocorrer em sessao publica, com

(Regulamento aprovado pela Portaria n°005/2024 do Conselho Académico Administrativo Superior — CAAS, na data do dia
21 de margo de 2024).
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prévia divulgacdo do local, dia e hora. As normas para apresentacgdes virtuais permanecem

as mesmas ja definidas para apresentagdo presencial, com adaptag¢des para a modalidade

de videoconferéncia.

Art. 26 O Trabalho de Conclusdo de Curso serd avaliado por banca composta em

conformidade com este regulamento, em particular com os artigos 24, 25 e 26, em data e

hordrio estabelecidos e divulgados pelo do Nucleo de TCC.

Paragrafo Unico — A defesa terd duracdo aproximada de 50 (cinquenta) minutos, sendo

assim desenvolvida:

Na defesa de seu TCC, o aluno dispora de 30 (trinta) minutos para apresentacao do

trabalho;

O avaliador da banca, terd 10 (dez) minutos para fazer sua arguicdo e comentdrios;

O aluno tera mais 10 (dez) minutos, apds a arguicdo de todos os membros da banca

avaliadora, para responder questdes nao esclarecidas.

Art. 27 Cada um dos membros da banca avaliadora deverd atribuir INDIVIDUALMENTE uma

nota de 0 a 100 pontos, assim distribuidos: 50,0 (cinquenta) pontos para o trabalho escrito

e 50,0 (cinquenta) pontos para a apresenta¢do/defesa do TCC.

§ 192 Na avaliacdo do TCC serdo considerados os seguintes critérios:

I
Il.
Il.
V.
V.
VI.

VII.

delimitacdao adequada do objeto;

abordagem adequada do problema objeto da pesquisa;
dominio do conteudo;

abordagem critica, analitica e propositiva;

clareza e objetividade;

coesdo e unidade do trabalho;

analise interdisciplinar;

(Regulamento aprovado pela Portaria n°005/2024 do Conselho Académico Administrativo Superior — CAAS, na data do dia
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VIIl.  observancia dos aspectos formais da lingua;
IX. respeito as diretrizes técnicas e formais definidas no Manual metodoldgico de
Elaboracdo de TCC.

§22 Na avaliacdo da apresentacdo e das respostas as arguicdes orais sera avaliada
principalmente a adequacdo entre o texto escrito e a apresentagao oral, sendo estas
atividades consideradas complementares, ndo podendo ser apresentados dados diferentes
e ou mesmo extrapolacdo de ideias/contelidos. Além desse, serdo considerados os
seguintes critérios:

l. controle e organizagao do tempo;

Il. dominio do conteudo;

Il. clareza e objetividade;

V. adequacao formal do discurso;

V. consisténcia das respostas as manifestacdes da banca

§32 A nota final do TCC sera o resultado obtido pela média aritmética simples das notas
dadas pelos membros da banca, e sera considerado aprovado, o aluno cujo trabalho que

obtiver média de no minimo 60,0 (sessenta) pontos.

Art. 28 A aprovacdo ou reprovacao definida pela banca, nos termos estabelecidos no artigo
27, constard em ata assinada por todos os membros e pelo aluno, conforme modelo

fornecido pelo Nucleo de Trabalho de Conclusao de Curso.

Art. 29 A ata sera lavrada logo apds a apresentacao, e imediatamente entregue a Secretaria

de TCC para arquivamento.

Art. 30 A banca avaliadora, por maioria, observado o contetddo do trabalho ou se sua forma

ndo obedecer ao minimo de qualidade exigido, podera determinar ao aluno a reformulacao

(Regulamento aprovado pela Portaria n°005/2024 do Conselho Académico Administrativo Superior — CAAS, na data do dia
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parcial do Trabalho de Conclusdo de Curso, adiando o seu julgamento para analise do texto

reformulado, fazendo constar na ata que se trata de Aprovag¢do Condicional.

§12 Na hipdtese do caput, a banca examinadora concederd ao aluno até o 52 dia letivo do
semestre imediatamente subsequente a defesa para a reformulacdo e entrega da versao

corrigida a Secretaria de TCC.

§29 A entrega ficard condicionada a autoriza¢cdo do professor orientador e do avaliador

integrante da banca.

§32 Caso a banca ndo autorize a entrega da corregao do trabalho, no prazo previsto no §19,

o aluno sera automaticamente reprovado.

§42 Caso o aluno ndo entregue a versao corrigida do trabalho, no prazo previsto no §19, o

aluno sera automaticamente reprovado.

Art. 31 A banca avaliadora reprovara sumariamente o aluno cujo Trabalho de Conclusao de
Curso estiver eivado de inconformidades por atos incompativeis com a ética académica,

especialmente plagio ou apresentacao total ou parcialmente elaborada por terceiros.

Paragrafo Unico — Na hipdtese desta ocorréncia, a banca avaliadora comunicara a Secretaria

de TCC.

Art. 32 A banca avaliadora poderd indicar o trabalho para publicacdo no Caderno Saberes,
veiculo de publicacdo do UNIFEMM, em forma de resumo expandido, ou outra previamente
divulgada, fazendo-se o registro em ata e a coordenacdo do Nucleo de TCC encaminhard os

trabalhos indicados o para o Comité de publicacdo do UNIFEMM.

(Regulamento aprovado pela Portaria n°005/2024 do Conselho Académico Administrativo Superior — CAAS, na data do dia
21 de margo de 2024).

22




® unireviy

WY CENTRO UNIVERSITARIO DE SETE LAGOAS
Paragrafo Unico — para indicagdo de publicacdo, o trabalho do aluno devera atender a

requisitos previamente estabelecidos e divulgados.

Art. 33 O aluno que ndo entregar o Trabalho de Conclusdao de Curso ou ndao comparecer
para a apresentacao oral, sera automaticamente reprovado, salvo motivo justificado e
aceito pelo Coordenador de TCC, podendo apresentar novo trabalho no periodo letivo

seguinte, de acordo com o calendario aprovado.

CAPITULO VIII
DISPONIBILIZACAO E DIVULGACAO DOS TRABALHOS

Art. 34 Deverdo, obrigatoriamente, ser entregues via plataforma de TCC, até o 52 dia letivo
do semestre imediatamente posterior ao encerramento do ciclo, todas as modificagcGes e
correcdes indicadas pela banca, bem como produtos e documentos eventualmente exigidos

em normas complementares.

Art. 35 O UNIFEMM reserva-se o direito de disponibilizar os Trabalhos de Conclusdao de
Curso aprovados, de forma impressa ou em outras, em sua Biblioteca ou Repositério

Institucional.

Pardgrafo Unico — A disponibilizacdo do trabalho poderd ser integral ou parcial,

dependendo da autorizagdo expressa feita pelo aluno.

CAPITULO IX
ESPECIFICIDADES PARA O CURSO DE ARQUITETURA E URBANISMO

(Regulamento aprovado pela Portaria n°005/2024 do Conselho Académico Administrativo Superior — CAAS, na data do dia
21 de margo de 2024).
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Art. 36 As regras previstas nos dispositivos anteriores aplicam-se, no que couberem, ao
curso de graduagdao em Arquitetura e Urbanismo e, em substituicdo ao tratamento
normativo geral para os demais cursos, aplicam-se as especificidades descritas neste

capitulo, de forma complementar ou substitutiva.
Art. 37 Para elaboragdo do TCC o aluno devera apresentar um Pré-projeto de TCC.

Art. 38 O Trabalho de Conclusdo de Curso seguira as diretrizes previstas no art. 22 deste
regulamento e constitui-se trabalho escrito e/ou grafico, sobre tema especifico pertinente
ao campo de atuacgdo ou atribuicdo profissional, observando-se os campos listados na
Resolucdo do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil n? 21, de 05 de marco de
2012, dentre os quais se incluem:

l. Arquitetura e Urbanismo

Il. Arquitetura de Interiores

Il. Arquitetura Paisagistica;

V. Patrimonio Historico, Cultural e Artistico;

V. Planejamento Urbano e Regional

VI. Topografia;

VIl.  Tecnologia dos Materiais;

VIIl.  Sistemas Construtivos e Estruturais;

IX. InstalacGes e Equipamentos Referentes a Arquitetura e Urbanismo;
X. Conforto Ambiental; e

XI. Estudo e Avaliacdo de Impactos Ambientais.

Art. 39 O TCC de Arquitetura e Urbanismo pode ser elaborado em qualquer das seguintes
atividades, conforme estabelecido no Projeto Pedagdgico do Curso, e outros tipos de
modalidade a serem avaliadas e aprovadas pela Instituicdo:

l. Projetos de Arquitetura e Urbanismo;

(Regulamento aprovado pela Portaria n°005/2024 do Conselho Académico Administrativo Superior — CAAS, na data do dia
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. Planos Urbano-Ambientais; e

M. Monografias relativas a Projetos de Pesquisa Socioespacial de Carater Propositivo.

Art. 40 O TCC deve ser elaborado em conformidade com o Guia para Apresentacao de
Trabalhos Técnico-Cientificos do UNIFEMM e em conformidade com as Normas Técnicas da

ABNT aplicaveis a espécie.

Art. 41 O TCC 1 abrange a apresentacdo do tema, fundamentacgdo tedrica e técnica e/ou
analise de obras andlogas, analise da drea de intervencdo, indicacdo de solucdes
tecnoldgicas correlacionadas, definicdo de procedimentos metodoldgicos, resultando em

um Pré-Projeto que deverd ser executado durante o TCC 2.

Art. 42 O professor designado para as aulas tedricas do TCC 1, necessariamente, devera ter

formacdao em Arquitetura e Urbanismo.

Art. 43 A definicdo do tema e drea de intervencdo e a indicacdo preliminar de duas op¢oes
de professor orientador, mediante preenchimento de formuldrio préprio, deverao ocorrer
ao final do semestre anterior ao da matricula na disciplina de TCC 2, para andlise e

aprovacao do Colegiado do Curso.

Art. 44 Para matricula do aluno em TCC 2 — Trabalho de Conclusao de Curso, deverao ser

preenchidos os seguintes pré-requisitos:

l. Ter cursado e ter sido aprovado na disciplina de TCC 1.

Il. Ter o Plano de Trabalho de TCC aprovado pelo professor da disciplina.

M. Ter integralizado pelo menos 80% da carga horaria total de disciplinas integrantes
da estrutura curricular de seu curso, ofertadas nos periodos anteriores ao da oferta
do TCC 1, desconsideradas as cargas horarias referentes a Estagios e Atividades

Complementares.

(Regulamento aprovado pela Portaria n°005/2024 do Conselho Académico Administrativo Superior — CAAS, na data do dia
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V. Ter sido aprovado nas disciplinas de Projeto de Arquitetura 1 a 4 e nas disciplinas de

Oficina Integrada de Intervenc¢do Urbana 1 e 2.

Art. 45 O aluno deverda depositar 2 (trés) cdpias da Prancha resumo, uma via impressa e
uma copia digital, em formato PDF, do trabalho completo ou, em caso de monografia
relativa a projeto de pesquisa socioespacial de cardter propositivo, 2 vias empresas e
encadernadas e uma cdpia digital, em formato PDF, do TCC via online, na Plataforma de
TCC, até a data final definida no calendario da IES, mediante a autoriza¢ao do professor

orientador na plataforma.

Art. 46 Cada avaliador deverd receber um exemplar impresso da Prancha Resumo ou da

Monografia do TCC, para fins de andlise prévia.

Art. 47 Cada avaliador devera receber um exemplar impresso da Prancha Resumo ou da

Monografia do TCC, para fins de analise prévia.

Art. 48 Cada um dos membros da banca avaliadora devera atribuir individualmente uma
nota de 0 a 100 pontos, assim distribuidos: 70,0 (setenta) pontos para o trabalho escrito e

30,0 (trinta) pontos para a apresentacdo/defesa do TCC.

§12 Na avaliacdo do TCC, em caso de monografia relativas a projetos de pesquisa
socioespacial de carater propositivo, serdao considerados os seguintes critérios:

l. delimitacdo adequada do objeto;

Il. abordagem adequada do problema objeto da pesquisa;

Il. dominio do conteudo;

V. abordagem critica, analitica e propositiva;
V. clareza e objetividade;
VI. coesdo e unidade do trabalho;
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VII. analise interdisciplinar;
VIIl.  observancia dos aspectos formais da lingua;
IX. respeito as diretrizes técnicas e formais definidas no Manual Metodoldgico de

Elaboragdo de TCC.

§ 22 Na avaliagao do TCC, em caso de Projetos de Arquitetura e Urbanismo e Planos urbano-

ambientais, serdo considerados os seguintes critérios:

l. abordagem adequada do tema do ponto de vista conceitual, simbdlico, critico e de
sua integridade;

Il. dominio do conteudo, considerando aspecto da interdisciplinaridade;

Il. relacdo do projeto ou plano com o contexto e a paisagem natural e construida;

V. dimensdo organizacional e funcional do projeto ou plano;

V. adequacdo da proposta do ponto de vista dos materiais, técnicas e tecnologia
empregados;

VI. adequacdo da proposta do ponto de vista do conforto e da sustentabilidade
ambiental;

VII. observancia dos requisitos de acessibilidade e do desenho universal,;

VIIl.  clareza e objetividade;

IX. gualidade da representacao grafica e observancia dos aspectos formais da lingua;
X. respeito as Normas Técnicas aplicaveis.

§ 32 Na avaliacdo da apresentacdao e das respostas as arguicdes orais serda avaliada
principalmente a adequacdo entre o trabalho entregue e a apresentacao oral, sendo estas
atividades consideradas complementares, ndo podendo ser apresentados dados diferentes
e ou mesmo extrapolacdo de ideias/contelidos. Além desse, serdo considerados os
seguintes critérios:

l. controle e organizacdo do tempo;

. dominio do conteudo;
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M. clareza e objetividade;
V. adequacdo formal do discurso;

V. consisténcia das respostas as manifestacdes da banca

§ 49 A nota final do TCC sera o resultado obtido pela média aritmética simples das notas
dadas pelos membros da banca e sera considerado aprovado o aluno cujo trabalho obtiver

média de no minimo 60,0 (sessenta) pontos.

CAPITULO X
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 49 Este regulamento estard sujeito as demais normas institucionais existentes e as que
vierem a ser estabelecidas para os Trabalhos de Conclusdao de Curso de graduagao do

UNIFEMM.

Art. 50 N3o serdo expedidos o diploma e o histdrico definitivo sem o cumprimento das

exigéncias previstas neste Regulamento.

Art. 51 Cabem ao Coordenador de Trabalho de Conclusao de Curso do UNIFEMM, as

providéncias necessdrias para a imediata implementacdo deste Regulamento.

Art. 52 Caso o TCC resulte em patente, a propriedade desta serd estabelecida de acordo

com a legislacdo especifica.

Art. 53 Os casos omissos e as interpretacdes deste Regulamento serdo dirimidos pela
Coordenacao do Nucleo de TCC, ouvidos a Coordenacdo e o Colegiado de curso, no que

couber.
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Art. 54 Ficam revogadas todas as disposi¢des em contrario.

Art. 55 Este regulamento entrard em vigor apds sua aprovacdo pelo Conselho Académico

Administrativo Superior.

Viviane Tompe Souza Mayrink
Reitora

(Regulamento aprovado pela Portaria n°005/2024 do Conselho Académico Administrativo Superior — CAAS, na data do dia
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03 abr 2024, 18:23:35 Operador com email geisa.pinheiro@unifemm.edu.br na Conta af10b715-085b-443f-aea6-
38d370cd5c0f criou este documento nimero 488a7d3e-f1ab-4136-a600-787¢1f17d259. Data
limite para assinatura do documento: 10 de abril de 2024 (18:00). Finalizacdo automatica apés a
Ultima assinatura: habilitada. Idioma: Portugués brasileiro.

03 abr 2024, 18:23:35 Operador com email geisa.pinheiro@unifemm.edu.br na Conta af10b715-085b-443f-aea6-
38d370cd5c0f adicionou a Lista de Assinatura:
reitoria@unifemm.edu.br para assinar como presidente, via E-mail, com os pontos de
autenticagdo: Token via E-mail; Nome Completo; CPF; endereco de IP. Dados informados pelo
Operador para valida¢do do signatario: nome completo Viviane Tompe Souza Mayrink.

03 abr 2024, 18:50:04 Viviane Tompe Souza Mayrink assinou como presidente. Pontos de autentica¢do: Token via E-
mail reitoria@unifemm.edu.br. CPF informado: 032.198.616-44. IP: 177.43.109.187. Componente
de assinatura versao 1.806.0 disponibilizado em https://app.clicksign.com.

03 abr 2024, 18:50:04 Processo de assinatura finalizado automaticamente. Motivo: finalizacdo automatica apds a
Ultima assinatura habilitada. Processo de assinatura concluido para o documento nimero
488a7d3e-f1ab-4136-a600-787c1f17d259.
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Este Log é exclusivo e deve ser considerado parte do documento n°® 488a7d3e-f1ab-4136-a600-787c1f17d259, com os efeitos
prescritos nos Termos de Uso da Clicksign, disponivel em www.clicksign.com.
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