


BOAS-VINDAS

Seja bem-vindo & continuacio do seu Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC). E
com grande satisfacdo que apresentamos o Manual para realizagcéo desta atividade.

Com a oferta do TCC, teros por objetivo apresentar uma metodologia de ensino
inovadora, favorecendo o desenvolvimento da aprendizagem autbnoma, por meio
do uso de tecnologias da informacgdo e da comunicagédo no ensino e programas
educacionais de qualidade. A proposta esta pautada nos conceitos de ética, inovagao
e responsabilidade social, visando a promog¢éo do desenvolvimento e a formacdo de
profissionais aptos as necessidades do mercado de trabalho.

Aléem disso, queremos atender ao seu desejo por uma formacao de qualidade,
por 1sso desenvolvermos uma proposta de ensino e aprendizagem composta por
diferentes estratégias de ensino para valorizar seu processo educativo.

Apresentamos, neste manual, as informacdes sobre o TCC, como sera realizado, a
estrutura, as orientacdes para o desenvolvimento, quais atividades serdo desenvolvidas,
0s critérios e sistema de avaliacéo.

Desejamos que vocé conheca tambem o papel dos profissionais envolvidos no processo
de ensino e aprendizagem, assim como 0s melos de comunicacao utilizados para favorecer
a interatividade, a reflexdo e a construcdo do conhecimento de forma colaborativa.

Com a leitura atenta e necessaria deste Manual, esperamos que vocé obtenha
Informacdes importantes para um processo académico de qualidade. Estamos muito
felizes com seu ingresso no Trabalho de Conclusdo de Curso, sabemos a importancia
dessa etapa para sua formacéo e estamos a disposicao para sanar suas duvidas.

Boa leitural
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INTRODUCAO

O TCC é uma atividade realizada pelos alunos matriculados nos cursos que O exi-
gem como atividade académica avaliativa obrigatdria integrante dos seus curriculos.
O discente deve apresentar o Trabalho de Conclusédo de Curso (monografia) destinado
a cumprir uma exigéncia académica e de iniciagéo cientifica.

A pesquisa académica ocupa um lugar de destague no processo de ensino e
aprendizagem, permitindo o aprofundamento do saber elaborado em sala de aula,
estimulando a producao cientifica, por meio de revisdo bibliografica. O TCC contribuira
para o aprimoramento do processo educacional.

Para o desenvolvimento desta atividade, a Instituicdo disponibiliza a vocé o
acompanhamento por meio do Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA). Durante
esse processo voceé tera a orientagcdo metodologica e suporte de um professor, com
encontro semanais, bem como a orientacdo complementar especifica de um tutor
especializado na area, para aprofundamento didatico conceitual. Embora vocé possa
definir o horario que dedicara as suas atividades, devera cumpri-las dentro dos prazos
determinados no cronograma. O professor e o tutor poderao auxiliar vocé na elaboracao
desse planegjamento.

A elaboracéo do trabalho deve observar as exigéncias metodologicas especificas e
seguir os critérios técnicos estabelecidos nas normas da ABNT.

Verifigue como esta estruturada a matriz do seu curso. Caso tenha duvidas, pergunte
ao seu coordenador.

Para que vocé tenha acesso ao AVA e inicie sua orientacdo com o tutor, sua
matricula e horario devem estar confirmados na Unidade.







ESTRUTURA DO TCC

A estrutura do TCC compreende:
» Elementos pre-textuais;
» Elementos textuais;
» Elementos pos-textuais.

A estrutura apresenta topicos que sao obrigatorios e outros que serao adequados
de acordo com a caracteristica do seu trabalho. Veja, a seguir, os itens obrigatorios e
opcionais presentes na estrutura do TCC.

Elementos pré-textuais: apresentam dados que devem ser incluidos conforme
a natureza, extensédo ou complexidade do trabalho para facilitar o entendimento do
texto pelo leitor. S&o elementos pre-textuais: capa, folha de rosto, dedicatoria, lista de
tabelas, sumario, resumo, etc.

Elementos textuais: s&o agueles que constituem o nucleo do trabalho. E a parte
onde sera expresso o conteudo de todo o trabalho, sendo composto por: introducao,
desenvolvimento e concluséo. Nos elementos textuals, todas as secdes sdo numeradas.
A nomenclatura dos titulos fica a seu critério, de acordo com a orientagdo do tutor.

Elementos pos-textuais: sdo elementos complementares ao trabalho, que devem
estar apos o texto.

. IMPORTANTE |

No AVA, vocé encontra um modelo de TCC no qual estdo descritos todos os
elementos que deverdo ser desenvolvido durante o trabalho. O modelo deve ser
utilizado para o desenvolvimento de suas atividades.
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ORIENTACAO PARA O
DESENVOLVIMENTO DO TCC

O desenvolvimento das atividades no TCC 1II é realizado a partir das instrucdes
disponiveis no AVA, com base no que fol proposto no Projeto de Pesquisa.

Durante a elaboracédo de seu TCC, vocé sera orientado por um professor e
acompanhado por um tutor, ambos com formacao e experiéncia na area. O tutor e
professor séo supervisionados pelos coordenadores.

No AVA, vocé encontra:

» Instrucdes gerais;

Cronograma de trabalho;

Modelo do TCC;

Espaco de envio de atividades e acesso ao feedback do tutor;

Espaco de interagédo com o tutor.

O acesso aos materiais e orientacdes € imprescindivel para que seu trabalho seja
realizado com qualidade, atendendo aos critérios necessarios de uma monografia.
Durante todo o processo de desenvolvimento, vocé contara com o auxilio do seu tutor.

O trabalho sera realizado dentro de padrdes cientifico-metodologicos, seqguindo as
orientacdes do tutor de acordo com o tema escolhido em seu projeto de pesquisa.
Dessa forma, vocé continuara seu trabalho seguindo o proposto no TCC L.

Alguns pontos importantes para o desenvolvimento de sua monografia:
» Profundidade da pesquisa e das abordagens;
» Qualidade da redacdo e do ordenamento logico das ideias e argumentos;
» Originalidade nas abordagens e nos argumentos;

+ O atendimento as sugestdes e as orientacdes dadas pelo tutor e professor.
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ATIVIDADES

O TCC 1I sera desenvolvido em 3 atividades, estabelecidas de acordo com o
cronograma disponibilizado no AVA. Todas as atividades devem ser encaminhadas
nos padrdes da ABNT, de acordo como modelo disponivel no AVA. A seguir, vocé
encontra os itens que compdem as atividades que desenvolvera:

\ ATIVIDADE 1
o

Esta sera sua primetra atividade. Nela, vocé devera, obrigatoriamente, apresentar a
Introducao, contendo a descricdo do tema, problema de pesquisa, objetivos (1 geral e
3 especificos), metodologia utilizada, justificativa e estrutura do trabalho. Aléem disso,
vocé desenvolvera o Capitulo 1 com base na fundamentacao teorica pesquisada e
apresentada nas referéncias utilizadas nesta etapa.

@ ATIVIDADE 2

Nesta atividade, vocé deverg, obrigatoriamente, apresentar os itens desenvolvidos
e corrigidos na atividade 1, com o acrescimo do desenvolvimento do Capitulo 2,
sequindo O tema proposto e a orientacéo do seu tutor e professor. Lembre-se de
acrescentar as referéncias utilizadas nesta etapa

@ ATIVIDADE 3

Nesta atividade, € obrigatoria a apresentacédo dos conteudos desenvolvidos e ja
avaliados nas atividades 1 e 2.

Atente-se, nesta ultima atividade, vocé devera apresentar os elementos pre-textuais,
textuais e pos-textuais que foram desenvolvidos neste semestre.




No proximo semestre, vocé dara continuidade ao trabalho, finalizara os capitulos,
a discusséo, as consideracdes finais e/ou conclusdo. Lembre-se de que a Banca de
Defesa do TCC também acontecera no proximo semestre. Cabe destacar também
que o TCC 3/3 deve ser continuacdo do TCC 2/3, assim vocé continua com o mesmo

arquivo do TCC 2/3, acrescentando os elementos definidos para cada atividade que
ainda esta por vir.

ATENCAO

Vocé devera estruturar o seu trabalho de acordo com o modelo disponivel no
AVA, seguindo as normas da ABNT para elaboracdo de trabalhos académicos. Os
formatos aceitos serdo .doc/.docx editaveis, utilizados pelos principais editores de
texto, como o Word. Vocé devera nomear O arquivo Com seu nome, sobrenome
e atividade (SEU_ NOME_ ATIVIDADE]), exemplo: JOSE_SILVA_ATIVIDADEL

Em todas as atividades, os trabalhos entregues em formatos diferentes dos
mencionados acima serao invalidados.
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AVALIACAO

A avaliacdo do TCC é continua e cumulativa, baseada em critérios determinados
de acordo com o que se espera de um trabalho académico. Durante o semestre serdo
desenvolvidas as 3 (trés) atividades que direcionam para a elaboracdo da monografia,
entregue como atividade final.

S&o contempladas nesta etapa 3 (trés) atividades que direcionam a elaboracdo
do TCC. Veja a seguir como ¢ a distribuicdo dos pesos da avaliacdo em cada
uma das atividades:

ETAPA PESO
Atividade 1 2 (dois)
Atividade 2 2 (dois)
Atividade 3 6 (seis)

As notas serao distribuidas em pontos, vocé podera acompanhar a avaliacdo realizada
pelo tutor em cada atividade enviada. Além de sua nota, o tutor apresentara o feedback
do seu trabalho contendo as correcdes e orientacdes para a sequéncia das atividades.
A distribuicdo das notas em cada uma das atividades sera da seguinte forma:

ETAPA NOTA
Atividade 1 0 - 20 (de zero a vinte pontos)
Atividade 2 0 - 20 (de zero a vinte pontos)
Atividade 3 0 - 60 (de zero a sessenta pontos)
TOTAL DE PONTOS AO FINAL 0 - 100 (de zero a cem pontos)

As notas atribuidas em cada uma das atividades obedecem a critérios previamente
estabelecidos que garantem o bom desenvolvimento do TCC durante todo o percurso
de elaboracédo. A seguir, vocé encontrara todos os critérios previstos, de acordo com a
atividade desenvolvida:
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Critérios de Avaliacao da Atividade 1

CRITERIO NOTA

Introdugdo contendo a descricao do tema,apresentacdo do problema de pesquisa,
objetivos (1 geral e 3 especificos), metodologia utilizada, justificativa e estrutura do
trabalho. Desenvolvimento geral do trabalho com estrutura logica e linguagem 0-8
adequada no texto apresentado. Respeita as regras ortogramaticais, citagao e
formatacado correta de acordo com as normas da ABNT.

Capitulo 1 escrito com base na fundamentagdo tedrica pesquisada. 0 -8

As referéncias contemplam todas as obras e autores que foram citados no trabalho,

atendendo a formatacdo correta de acordo com a ABNT. 0=
Critérios de Avaliacao da Atividade 2
CRITERIO NOTA
Atividade 1 devidamente corrigida conforme feedback da tutoria, respeita as regras 0-8

ortogramaticais, citacao e formatagdo correta de acordo com as normas da ABNT.

Capitulo 2 apresenta revisao de forma aprofundada e fundamentada em teorias
importantes e pertinentes ao tema, respeitam as regras ortogramaticais, citagao e 0-8
formatacdo correta de acordo com as normas da ABNT.

Referéncias contemplam todas as obras e autores que foram citados no trabalho,

atendendo a formatagdo da ABNT. 0-4
Critérios de Avaliacdo da Atividade 3
CRITERIO NOTA
Introdugdo clara e coerente com o trabalho. 0-5
Capitulo 1 - adequada delimitagdo com o tema e o objetivo do trabalho. Bem
o 0-10
estruturado e fundamentado. Apresenta as citagdes adequadamente.
Capitulo 2 — adequada delimitacdo com o tema e o objetivo do trabalho. Bem
. 0-10
estruturado e fundamentado. Apresenta as citagdes adequadamente.
Desenvolvimento do tema de forma clara e estruturada ao longo de todo trabalho. 0-20
Coeréncia e coesdo.
Texto escrito de forma coesa, obedecendo a norma culta da lingua portuguesa. 0-5
Contempla todas as obras e autores que foram citados no trabalho, atendendo a
~ 0-10
formatagdo correta de acordo com a ABNT.

Sua nota final sera computada a partir da soma de todas as atividades realizadas no
ambiente. Considerando que existem prazos previstos no cronograma para a entrega
de cada uma das atividades, organize sua rotina para cumprir os prazos. E importante
lembrar que, No semestre que vem, vocé continuara o desenvolvimento desta pesquisa
no tcc 3/3. Por isso, salve seu arquivo corrigido para dar continuidade no tcc.

-
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ORIENTACOES SOBRE
PLAGIO

O plagio académico configura-se quando um aluno utiliza, seja de internet, revista
ou livros, ideias, frases ou conceitos do autor que as formulou e as publicou sem cita-
lo como fonte de pesquisa, omitindo o devido credito aoc outro autor. Para evitar o
plagio, procure:

» Dar crédito ao utilizar ideias de outras pessoas, opiniao ou teoria;

» Informar a referéncia ao mencionar estatisticas, graficos, desenhos, trechos
de qualguer informacao, entre outros que ndo séo de conhecimento comum;

» Utilizar aspas (") em palavras escritas ou faladas por outros autores;
» Obedecer asnormas bibliograficas da ABNT para o uso de citagdes no trabalho.

« Utllizar textos de propria autoria estabelecendo didlogo entre os autores
citados, contextualizacdes e sequéncia logica entre as diferentes idéias citadas.

Todas as atividades que vocé enviar serdo submetidas a verificacéo de plagio. No
caso do tutor constatar alta incidéncia de semelhancas entre o seu texto e outras
publicacdes existentes, sua atividade sera invalidada. Caso haja tempo habil para
republicacdo, o tutor permitira uma nova tentativa. E importante sempre realizar suas
postagens com antecedéncla para evitar transtornos.

Em caso de duvidas, consulte o Manual de Orientacdes sobre o Plagio disponivel
em seu AVA e contate o seu tutor.

16 MANUAL | PARA ELABORAGAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO 2 DE 3







PRAZOS

Cada uma das atividades previstas obedece ao cronograma disponivel no AVA.
O tutor tem o prazo de 7 (sete) dias Uteis para realizar a avaliacdo e correcao
dos arquivos enviados. Desse modo, procure realizar suas postagens sempre com
antecedéncia, para que tenha a oportunidade de corrigir eventuais problemas nas
atividades do seu TCC. Quanto mais cedo vocé realizar a postagem, mais tempo  tera
para corrigir os apontamentos do tutor. Aproveite essa chance e ndo deixe para o final
do prazo. Os arquivos postados nos 7 (sete) dias uteis finais dos prazos estabelecidos
no cronograma serao corrgidos, entretanto, n&o havera possibilidade de republicacéo
e melhoria da nota.

Apos o término do prazo, © ambiente N&o aceitara Novos envios. Assim sendo,
Nao serao aceitos arquivos enviados por e-mail, mensagem, comentario ou qualquer
outra forma que néo seja através do espaco destinado para esse fim. E importante que
VOCé envie seus arquivos nos formatos .doc/.docx editaveis, utilizados pelos principais
editores de texto, como o Word. Arquivos enviados em outros formatos e extensdes
serdo invalidados.

ATENCAO

Os tutores nao respondem a e-mails ou outras formas de contato fora do
Ambiente Virtual de Aprendizagem.

Esperamos que essas informagdes sirvarm como base para o desenvolvimento de suas
atividades de TCC durante todo o semestre. Caso tenha qualquer duvida, consulte o seu
tutor através do sistema de Mensagens do AVA. O tutor esta a disposicéo para atender
vocé durante todo o semestre. Sem duvida, juntos realizar&o um grande trabalho.

Bom trabalho e bons estudos!




Cronograma de atividades

Atividades Inicio | Fim
Apresentagdo do Espago de Acompanhamento 06/08/2018
Materiais de Apoio 06/08/2018
ENVIO DA ATIVIDADE 1 06/08/2018 25/09/2018
Capitulo 1 (ABERTURA PARA ENVIO) (ABERTURA PARA ENVIO)
ENVIO DA ATIVIDADE 2 26/09/2018 26/10/2018
Capitulos 2 (ABERTURA PARA ENVIO) (ABERTURA PARA ENVIO)
ENVIO DA ATIVIDADE 3 27/10/2018 23/11/2018
Versao 1 do TCC (ABERTURA PARA ENVIO) (ABERTURA PARA ENVIO)
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DICAS PARA UTILIZACAO DO AVA

1) Manuais e Cronograma

Na barra superior logo a frente do nome da disciplina vocé encontrara os manuais e
cronograma, Nos seguintes icones

& & &

CRONOGRAMA MAMNUAL MANUAL
AMTIPLAGIO

2) Meu Desempenho

Em ‘Meu Desempenho’ vocé podera acompanhar o quanto da disciplina ou do topico
ja realizou. Desse modo, em "Andamento Geral” vocé vera o percentual de atividades
e leituras dos materiais disponiveis que realizou até o momento. Ja em "Andamento
do Topico’ podera acompanhar seu desempenho no topico especifico que esta
visualizando no momento.

MEU DESEMPENHO

Andamento Geral

0%

Andamento do Topico

0%




3) Menu

Em ‘Menu" estdo disponiveis todos os topicos que organizam os materiais e atividades
do seu TCC. Essa estrutura dispde da Apresentacdo, Atividade 1, Atividade 2 e Atividade 3.

MENU

O Apresentagao

() Atividade 1
() Atividade 2

() Atividade 3

No icone "Apresentacdo’, vocé tera acesso ao Livro — Metodologia Cientifica, ao Modelo
para elaboracédo das Atividades e as orientacdes de como visualizar seu feedback.

Apresentacdo
QO TCC Il sera desenvolvido em 3 atividades, estabelecidas de acordo com o cronograma disponibilizado no AVA. Todas as atividades
Atividade 1 devemn ser encaminhadas nos padrées da ABNT, de acordo com o modelo disponivel a seguir. Utilize também o livro abaixo como
suporte para o desenvolvimento de suas atividades.
Atividade 2 Q Livro - Metodologia Cientifica
Atividade 3 a Acesse aqui o Madelo

Q Como visualizar seu feedback
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Cligue em "Acesse agqui 0 Modelo’, para realizar o download do arquivo com o Modelo
para elaboracéo das Atividades.

MENU

Apresentacdo
Atividade 1
Atividade 2

Atividade 3

Apresentacao

OTCC Il sera deg
devem ser encg
suporte para o

a Livro - Mets
a Acesse aqy
a Como visu

Abrir “Modelo_TCC_2_3.docx”

Vocé selecionou abrir:
Modelo_TCC_2_3.docx

tipo: Documento do Microsoft Word (100KB)
de: http://cm-kls-content.s3.amazonaws.com

O que o Firefox deve fazer?

(®) Abrir com o:  Microsoft Word (aplicativo padrao) v

() Salvar arquivo (D)

[[] Fazer isso automaticamente nos arquivos como este de agora em diante.

ATIVIDADE 1 »
ponibilizado no AVA. Todas as atividades
uir_ Utilize também o livro abaixo como

4) Envio das Atividades

O envio das Atividades, sera realizado no topico lateral correspondente. Ao clicar em
"Atividade 1" (ou demais) sera apresentado o icone “Envie aqui sua Atividade 1"

Apresentacdo
Atividade 1
Atividade 2

Atividade 3

Atividade 1

< APRESENTACAO | ATIVIDADE 2 »

Esta seré sua primeira atividade. Nela, vocé apresentaré a introducéo, contendo a descricdo do tema, objetivos, metodologia
utilizada, justificativa e estrutura do trabalho. Além disso, vocé desenvolvera o Capitulo 1 com base na fundamentagao teérica
pesquisada e apresentada nas referéncias utilizadas nesta etapa.

EnEnvie aqui sua Atividade 1

Ao clicar em "Envie aqui sua Atividade 1'sera disponibilizado o botdo "Adicionar Tarefa’”

Status da avaliagdo
Data de entrega
Tempo restante

Ultima modifica¢io

Comentdrios ao
envio

Nao ha notas

quarta, 6 Dez

2017,23.00

P Comentarios (0)

Adicionar tarefa
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Apos clicar em “‘Adicionar Tarefa” a tela de envio de arquivos aparecera em sua tela.

Envio de arquivos L . .
Tamanho maximo para novos arquivos: 20Mb, maximo de anexos: 1

o m B=|=]

S Arquivos

¢

Salvar mudancas Cancelar

Ha duas formas de selecionar o0 arquivo para envio:

A primelra € clicando no botédo "Adicionar” com o icone ‘

Apos clicar no botéo “Adicionar” vocé podera selecionar a origem do arquivo  para
envio. Cligue em “Enviar um arquivo” e na sequéncia cligue em “Escolher arquivo’ para
selecionar O arquivo que deseja enviar em seu computador. Preencha o nome do
arquivo em “Salvar como” e na sequéncia cliqgue no botdo “Enviar este arquivo”

File picker X

h Arquivos recentes

& Enviar um arquivo

& Utilizar uma URL
Anexo

n Arquivos privados = . i
Escolher arquivo Nenhum arquivo selecionado

QV\/ikimedia Salvar como

Autor

Escolha a licenca

Todos os direitos reservados v

Enviar este arquivo
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A segunda ¢ arrastando seu arquivo da pasta em seu computador para a area pontilhada
no navegador

Vocé pode arrastar e soltar arquivos aqui para adiciona-los.

ApOs selecionar o arquivo cligue em “Salvar mudancas”

Envio de arquivos e 5 5 5
4 Tamanho maximo para novos arguivos: 20Mb, maximo de anexos: 1

3y EE =] =]

» B Arquivos

,
it

JOSE_SILVA_A

Salvar mudancas ‘ Cancelar ‘

Pronto! Seu documento fot enviado e o status muda para “Enviado para avaliacdo” Apos
O envio do arquivo Nao sera possivel editar © mesmo. Desse modo, fique atento para
realizar o envio do arquivo correto.

&)

Status de envio

Numero da tentativa Esta é a tentativa 1.
Status de envio  Enviado para avaliagao
Status da avaliagcdo  N3o ha notas
Data de entrega quarta, 6 Dez 2017, 23:00
Tempo restante
Ultima modificagao quinta, 1 Fev 2018,15:07

Envio de arquivos
Wi JOSE_SILVA_ATIVIDADEIL.docx
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5) Visualizar Feedback

Apos a correcdo e feedback do tutor sua nota e detalhamento do feedback estarédo
disponiveils na area de envio, no campo ‘Feedback’.

Feedback
Nota 18,00 / 20,00
Avaliado em quinta, 1 Fev 2018, 1516
Avaliado por TUTOR

Comentarios de i ) - o ) o
feedback ) Prezado José, boa tarde. Fiz a correcao de sua atividade 1 e identifiquei alguns pontos para
melhoria, que deixei destacados em ...

Para visualizar o detalnamento do texto de feedback enviado pelo tutor clique no icone
Feedback

Nota 18,00 /20,00
Avaliado em quinta, 1 Fev 2018, 1516

Avaliado por

TUTOR

Comentarios

de feedback = Prezado José, boa tarde. Fiz a correcao de sua atividade 1 e identifiquei alguns pontos para melhoria,
que deixei destacados em vermelho nos textos que vocé produziu. Observe o arquivo de feedback e realize
as melhorias indicadas, atentando para as orientacdes constantes no manual do TCC. Qualquer duvida a

respeito da correcdo, fique a vontade em me acionar pelas mensagens do AVA. Cesar Campos - Tutor de
TCC

6) Notas

A consulta de suas notas nas atividades de sua disciplina esta disponivel no menu lateral
‘Minhas Notas’, no icone
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7) Andamento do Curso

Sempre que quiser consultar as atividades que ja realizou, os links que clicou e demais
acoes realizadas em seu TCC, cligue em "‘Andamento do Curso’ no menu lateral.

~

Andamento
do curso

Na tela seguinte vera todos os recursos e atividades de seu TCC, fique atento nas colunas
‘Concluido” e "Data de Conclusdo’ S&o esses campos que registram se visualizou um
link ou realizou sua atividade.

Andamento do curso

Status £m andamento
Necessarios Todos os critérios abaixo séo necessarios

Atividades Requisito Concluido Data de conclusio
Manual Visualizando o url Sim 27 abril 2018
Manual Antiplagio Visualizando o url Sim 27 abril 2018

Plano de Ensino Visualizando o pde Né&o

Envie aqui sua Atividade 1 Néao

Envie aqui sua Atividade 2 Sim 1 maio 2018

Envie aqui sua Atividade 3 Sim 22 junho 2018
Envie aqui sua Atividade 4 - Defesa Sim 22 junho 2018



