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1 APRESENTACAO

Este documento tem como objetivo orientar a elaboracdo do Trabalho de Concluséo de
Curso (TCC) e tracar diretrizes que norteiem a sua construgdo. Foi elaborado a partir
Diretrizes institucionais para o0 TCC do Manual que buscam orientar as graduacgdes, sem, no
entanto, cercear as necessidades especificas de cada curso do IFB.

O TCC é um documento que consolida uma proposta de pesquisa cientifica e se

configura como pré-requisito parcial para conclusdo do curso.

2 SOBRE O TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

O TCC devera ser desenvolvido pelos alunos, individualmente, sob o
acompanhamento de um professor supervisor, um professor orientador ou, excepcionalmente,
dois professores orientadores (o orientador principal e o coorientador), desde que haja
autorizacdo do orientador e aprovacdo do Colegiado do Curso. E o momento de o aluno
aperfeicoar e comprovar o aprendizado de técnicas e metodologias aprendidas ao longo do

curso no que se refere a pesquisa cientifica.

2.1 Justificativa

O TCC é uma atividade académica que consolida o curso de graduacdo por meio do
desenvolvimento da investigacao cientifica que aproxima e estreita a relacdo do aluno com o
tema a ser pesquisado. Além disso, configura-se como pré-requisito parcial para a formacéo

do aluno de acordo com a legislagédo em vigor.

2.2 Objetivo geral

« Desenvolver um trabalho de pesquisa com rigor cientifico, utilizando bases tedricas que
expressem o conhecimento do assunto escolhido, contemplando temas relativos a area de

conhecimento do curso.



2.3 Objetivos especificos

« Desenvolver trabalhos cientificos relacionados aos temas da area.

« Refletir de modo critico-filosofico e consciente sobre os temas abordados nas pesquisas.
« Desenvolver habilidades relacionadas ao trabalho de investigagéo cientifica.

« Aplicar conhecimentos sobre metodologias e préaticas de pesquisa.

. Desenvolver a capacidade de aplicacdo dos conceitos e teorias adquiridas durante o
curso, de forma integrada, através da execugdo de um projeto;

. Desenvolver a capacidade de planejamento e de disciplina para resolver problemas
dentro das areas de formacdo especifica;

. Despertar o interesse pela pesquisa como meio para a resolucdo de problemas;

. Intensificar a extensdo da instituicdo através da resolucéo de problemas existentes no
setor produtivo e na sociedade;

. Estimular a construcdo do conhecimento coletivo.

2.4 Naturezado TCC

O TCC do Curso de Tecnologia em Processos Gerenciais sera elaborado em forma de
monografia, conforme previsto no Plano Pedagdgico do Curso.
Ao preparar um trabalho cientifico devem-se consultar, principalmente, as normas
seguintes:
e NBR14724/2011: Informacao e documentacdo — Trabalhos Académicos.
¢ NBR 10520/2002: Informacédo e documentacdo — Citagfes em documentos.
¢ NBR 6022: Informacéo e documentacdo — Artigo em publicacdo periddica cientifica
impressa — Apresentacao.
e NBR 6023/2002: Informagéo e documentacdo — Referéncias — Elaboracao.
e NBR 6027/2012: Sumério.
e NBR 6024/2013: Numeracdo progressiva das se¢des de um documento escrito -
Apresentacéo.
e NBR 6028/2003: Informacéo e documentacdo — Resumo — Apresentacao.

e Manual de Normalizacdo de Trabalhos Académicos do IFB.



2.5 Orientac0es para elaboragdo de monografia

Na literatura existem vérias definicdes de monografia e quase todas se alicercam na
origem etimoldgica (mon(o)- + -grafia) e conceituam o termo como uma abordagem
metodoldgica, sistematizada e pormenorizada de determinado tema, em qualquer area do
conhecimento e que resulte em uma relevante ampliagdo do conhecimento. No sentido
genérico, existem dois tipos principais de Monografia - de compilagdo: reunido e exposi¢do
do pensamento de vérios autores sobre o tema abordado, discutindo as divergéncias e
evidenciando as concordancias, para estabelecer um cenario claro da multiplicidade de
opinides sobre o tema; - de pesquisa de campo: assentada em um tema investigado ndo apenas
do ponto de vista tedrico, mas principalmente sobre analise de dados qualitativos e/ou
guantitativos, reunidos através da observacao direta e/ou de metodologia cientifica testada e
aprovada.

Nas duas formas € fundamental o papel do orientador que deve colaborar com o
estudante no desenvolvimento de todo o trabalho de pesquisa.

A estruturacdo do texto depende da finalidade, porém de forma geral ele consiste em
Introducdo, Desenvolvimento e Conclusdo (elementos textuais), ndo necessariamente com
essas denominacdes, mas nesta sequéncia. As orientacdes de formatacdo e organizacdo de
trabalho devem estar de acordo com o Manual de Normalizacdo de Trabalhos Académicos do

IFB, disponivel em: normaliza.ifb.edu.br/.

3 ENTREGA DO TCC APOS APRESENTACAO

De acordo com a Resolugdo n° 027-2016/CS-IFB, o Trabalho de Conclusdo de Curso
(TCC) ¢ “componente curricular obrigatorio dos cursos de graduacdo do IFB e deverd ser
cumprido pelo aluno, conforme orienta¢cdes do Plano Pedagdgico de Curso (PPC) de cada
curso”.

Diante do exposto, seguem as instrucdes para a entrega do TCC:

e Efetuar todas as correcOes, adigdes ou modificacOes exigidas pela Banca
Examinadora;

e Antes de encadernar, apresentar a versao final ao orientador (a);



e Apods aprovacdo do (a) orientador (a), anexar ao trabalho cépia da Folha de
Aprovacao, que devera ser inserida nas versdes eletrénica e impressa;

e QO titulo a ser colocado na capa devera ser exatamente, o que consta na Folha de
Aprovacao;

e O trabalho final devera estar de acordo com as Normas da ABNT apresentadas
neste Manual,

e Entregar na Biblioteca do Campus ou, se porventura a Biblioteca do Campus
néo estiver com disponibilidade para recebimento dos trabalhos, a Direc¢do de
Ensino designara outro setor;

e 1 (um) exemplar do TCC, em versdo impressa, encadernado na cor preta com
letras douradas, seguindo normas da ABNT;

e 1 exemplar do TCC, em verséo eletronica, formato PDF, gravado em CD-
ROM, devidamente identificado para disponibilizacdo na Biblioteca Digital do
IFB;

e Termo preenchido de autorizacdo de disponibilizacdo do texto, no todo ou em
parte, pela Biblioteca Digital do IFB (ANEXO A do Manual de Normalizacdo
de Trabalhos Académicos do IFB);

e Fica a critério da Biblioteca a exigéncia da entrega do TCC, de acordo com a

modalidade do curso, para emissédo de Nada Consta do setor.

4 ETAPAS DA PESQUISA E DO TRABALHO

O desenvolvimento das primeiras etapas do TCC sera acompanhado por Comissédo de
Trabalho de Conclusdo do Curso que tera como presidente o professor (a) da disciplina de
Técnicas de Elaboracdo de Projetos que sera responsavel por: (i) apresentar a relagcdo de
possiveis professores orientadores, considerando suas titulacdes e &rea de concentracdo de
pesquisa (excepcionalmente, podera ser um orientador externo ao Campus, porém interno ao
IFB); (ii) orientar e encaminhar o processo de elaboracdo do TCC, (iii) acompanhar e avaliar

0 processo de qualificagdo do Projeto de Conclusao de Curso e do TCC.



4.1 Sobre o Projeto de Conclusao de Curso

Orientacgdes quanto a Banca de qualificacdo

Composicéo: trés professores (Professor (a) de Técnicas de Elaboracdo de Projetos,
orientador e examinador convidado pelo orientador);

Duracdo 30 minutos (10 minutos para apresentacdo; 10 minutos para arguicdo; 10

minutos para deliberacao).

Composic¢ao do Projeto de concluséo de curso

Elementos pré-textuais: Titulo, autor, afiliacao.

Elementos textuais: Introducdo (problema de pesquisa, justificativa e objetivos)
Desenvolvimento (Descrigdo da metodologia e referencial tedrico)

Elementos pds-textuais: Cronograma e referéncias bibliograficas (minimo 5).

4.2 Areas de concentracéo de pesquisa do curso de Tecnologia em Processos Gerenciais

As areas de concentracao de pesquisa do curso de Tecnologia em Processos Gerenciais
sdo:
e Estratégia e inovacao;
e Marketing e logistica;
e Economia, finangas e métodos quantitativos;
e Estudos organizacionais e gestdo de pessoas;

e Empreendedorismo e sustentabilidade.

5 SOBRE O PROFESSOR ORIENTADOR

O professor orientador sera indicado pelo aluno que fara o convite via professor da
disciplina de Tecnicas de Elaboracdo de Projetos. Cada professor orientador se
responsabilizara por até 5 (cinco) alunos, com atendimento que podera ser individual ou em
grupo, conforme a natureza do trabalho. O nimero de orientandos podera ser maior, caso 0
docente tenha carga horéria livre e esteja de acordo com a Resolugdo 05/2016 — CS/IFB. O

nome do orientador devera ser apresentado a Comissédo de TCC e formalizada por meio do



documento Proposta de Trabalho de Concluséo de Curso (Anexo 1). Esse documento devera

ser entregue ao professor da disciplina de Técnicas de Elaboragéo de Projetos, obedecendo ao

Plano de Trabalho e as datas limites por este estabelecidos. O professor fard o

encaminhamento do Plano de Trabalho juntamente com a relacdo orientadores-orientandos

para a Coordenacao de Curso.

O professor orientador devera pertencer ao quadro de docentes do curso de Tecnologia

em Processos Gerenciais do IFB ou ser docente da area de Gestdo e Negocios do referido

Instituto com pos-graduacdo lato sensu, no minimo.

Sé&o funcgdes do Professor Orientador:

Orientar e acompanhar o aluno;
Sugerir correcdes na elaboracdo do TCC,;
Avaliar e qualificar o trabalho de TCC;
Presidir a banca de apresentagédo do TCC,;
Solicitar declaragfes/certificados para os membros da banca examinadora;
Elaborar ata de resultado final da apresentacdo do TCC;
Protocolar pedido de defesa e solicitar equipamentos e laboratérios, caso
seja necessario. Os alunos poderdo, caso seja necessario, trazer 0s
sistemas, programas e softwares instalados em maquinas proprias. No ato
de protocolo deve apresentar o Formulario de solicita¢do de defesa (Anexo
2), preenchido e assinado, informando dia/local/horario da defesa, bem
como informagdes dos membros avaliadores;
Entregar, no ato de protocolo da defesa, 1 (uma) via do trabalho impressa
e encadernada;
Preencher e organizar documentos pertinentes aos exames das respectivas
apresentacdes e defesas, em forma de kit, na ordem discriminada a seguir:
a) Ficha de Aprovagdo em Banca Examinadora (Anexo 4).
b) Ata de Avaliacdo da Banca Examinadora (Anexo 5).
c) Ata de Avaliagdo Final (Anexo 6).
d) Ata de Defesa de Trabalho de Concluséo de Curso (Anexo 7).



6 COMPOSICAO DA BANCA EXAMINADORA

A Banca Examinadora do TCC deverad ser composta por trés professores. Ela sera
constituida pelo professor-orientador e por outros dois professores convidados pelo professor-
orientador de TCC; esses formalizardo suas participacfes por meio do documento — carta
convite (Anexo 6). Nao poderdo participar como membros da banca examinadora professores
que néo facam parte do quadro permanente do IFB, com excecdo de convidados externos com

anuéncia da Comissao de TCC.

7 AVALIACAO FINAL DO TCC

Somente os alunos com projetos qualificados na disciplina de Técnicas de Elaboracao
de Projetos e por encaminhamento do professor orientador, no componente curricular
Trabalho de Conclusdo de Curso, poderdo ter os seus trabalhos avaliados por Banca
Examinadora.

Os critérios de avaliacdo da qualificacdo do projeto serdo definidos com base no plano
de ensino da componente curricular Técnicas de Elaboracdo de Projetos. Os alunos que nédo
alcancarem a nota final seis (6,0) na etapa de qualificacdo teréo seus trabalhos desqualificados
e serdo considerados reprovados na componente.

Cabe ressaltar que o aluno que cometer plagio, assim como outras infracdes, quando
comprovadas, em qualquer tempo, sera considerado reprovado. Isto é, caso as infraces sejam
comprovadas apds os trabalhos da banca examinadora, mesmo havendo aprovacdo, o TCC
serd anulado.

Casos omissos a esse Manual serdo discutidos pelo Colegiado do Curso.

8 PRAZO PARA DEFESA DO TCC

O estudante devera respeitar 0 prazo maximo de um (1) semestre apds a qualificagdo
do projeto do TCC para defendé-lo, bem como deve estar matricula na componente curricular
Elaboracdo de Trabalho de Conclusdo de Curso. A prorrogacdo desse prazo podera ser,
excepcionalmente, estendida desde que haja aval do Colegiado de Curso. Para tanto, 0



estudante devera solicitar a prorrogacdo do prazo junto a coordenacdo de curso que sera

deferida ou ndo pelo Colegiado do Curso.
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MINISTERIO DA EDUCACAO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE BRASILIA - IFB

CAMPUS BRASILIA

CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM PROCESSOS GERENCIAIS

ANEXO 1 - PROPOSTA DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Proposta de Trabalho de Concluséo de Curso

PROPOSTA DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO Ne:

ANO:

1.TiTuLo bo TRABALHO

(Preencher com o0 nome inicial do TCC)

2.0bjetivo do TCC

3. BREVE DESCRICAO DO TRABALHO

3. ESTUDANTE

Matricula Nome Completo Data

Assinatura

E-mail:

4. PROFESSOR (A) ORIENTADOR (A) -

Nome Completo Data da anélise

Assinatura

/ /20

5. PARECER DO PROFESSOR-ORIENTADOR — (Preenchido pelo professor)

Coordenador do Curso

Professor-orientador
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE BRASILIA - IFB
CAMPUS BRASILIA
CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM PROCESSOS GERENCIAIS

ANEXO 2 - SOLICITACAO DE COORIENTACAO

Solicito a esta Coordenagdo que encaminhe ao colegiado, para deliberacdo, a presente
solicitacdo de coorientacdo do aluno(a):
pelo @ Prof. (@) ,
vinculagao: : no
tema:

Segue em anexo o Curriculum Lattes atualizado do docente (caso o docente ndo seja do
Colegiado do Curso de Tecnologia em Processos Gerenciais).

Brasilia - DF, de de 20

ASSINATURA DO ORIENTADOR

ASSINATURA DO COORIENTADOR

ASSINATURA DO ALUNO
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ANEXO 3 - SOLICITACAO DE DEFESA DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO

Discente:  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX,  Telefone:  XXXXXXXXXXXXX, e-mail:
XXXXXXXXXXXXXXXXXX, Matricula: XXXXXXXXXXXXXX, vem requerer a Coordenacdao do Curso
Superior de Tecnologia em Processos Gerenciais, a Defesa de seu Trabalho de Concluséo de
Curso, em conformidade com a RESOLUCAO N.° 027-2016/CS — IFB.

Titulo do Trabalho:

),0,9,0,9,0.0,0,0.0,0,9,0,0,0,0.0,0.9,0.9,0,0,0,0,0,0.9,0,0,0,0.0,0,0,0,0.0,0.0,0.9,0,0,0,0.0,0.9,0,0,0,0.0,0.9,0,0.0.0.0.0.9,0,0,0,0,0,0.9.0.9,0,0,0,0.9,0.0.0,0,0,0.9,0,0,0,0.9,0.4
1%,9,0.9,0.0.0,0.0,0.9,0,0,0,0,0,0.9,0.0.0,0,0,0.9,0,0.0.0.0,0.9,0,0,0,0.0,0.0,0.9,0,0.0,0.9,0.0.0,0.0,0.9,0,0,0,0.0,0.0,0.0.0,0.0,0.0,0.9,0,0,0,0.¢

Brasilia — DF, / /

Para uso exclusivo do Professor Orientador

Nome e titulacdo completa do docente orientador: Prof. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Em comum acordo com o discente, autorizo o requerimento de pedido de defesa do Trabalho de Concluséo de
Curso para o dia xx/xx/xx das xx as xxx horas, no Campus Brasilia.

Nos termos legais, orientador e discente indicam a seguinte Banca Examinadora para validacdo desta
Coordenagdo:

Prof. XX. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX — Orientador - Presidente
Prof. XX. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX — Membro
Prof. XX. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX — Membro

O professor orientador e o discente orientando disponibilizam, neste ato, em anexo, uma copia
impressa do Trabalho de Conclusdo de Curso a esta Coordenagdo e comprometem-se a
disponibilizar uma copia impressa ou eletrénica do mesmo Trabalho aos membros da Banca
Examinadora, em tempo habil para a devida andlise.

Assinatura do Professor Orientador:
Data:_ [/ [/

Para uso exclusivo da Coordenacéo do Curso de Tecnologia em Processos Gerenciais

De acordo:

Coordenador do Curso de Tecnologia em Processos Gerenciais
Campus Brasilia
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ANEXO 4 - FICHA DE APROVACAO EM BANCA EXAMINADORA

Trabalho de Concluséo de Curso — TCC: Monografia

Aluno (a):

Titulo:

Aprovado em: / /

Brasilia - DF, de de

Banca Examinadora

Orientador (Presidente):

Examinador A:

Examinador B:



MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE BRASILIA - IFB
CAMPUS BRASILIA
CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM PROCESSOS GERENCIAIS

ANEXO 5- ATA DE AVALIACAO DA BANCA EXAMINADORA

Titulo do Trabalho:

Data da Apresentacdo: / /

Nome do Estudante:

E-mail;

Telefone:

Avaliacdo do Trabalho Escrito

Item Valor E1 E2 E3 M

Respeito aos aspectos formais solicitados (normas de | 1,0

publicacéo).
Linguagem (correto uso da lingua portuguesa). 1,5
Clareza e objetividade 1,5

Fundamentacdo tedrica bem apresentada, a partir de um | 1,5
conhecimento da literatura selecionada com base em
sua relevancia em Gestao.

Apresentacdo clara e consistente do objetivo do | 1,5
trabalho, a partir de sua relevancia e da justificativa do
interesse de trabalho do aluno.

Coeréncia entre o0s objetivos do trabalho e a |15
metodologia utilizada.

Integracdo, discussdo e capacidade de reflexdo sobre os | 1,5
resultados produzidos, a partir de uma contribuicdo
pessoal do aluno em relacdo ao objetivo do trabalho.

TOTAL 10,0

Notas: Ei = nota do examinador i, para i=1,2,3; M = média das notas Ei, parai=1,2,3.
O trabalho esta de acordo com as normas éticas especificas da area?
Sim () N&o () N&o se aplica ( )

Observagdes/Anotagoes:
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CAMPUS BRASILIA
CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM PROCESSOS GERENCIAIS

Avaliacao da Defesa/Arguigéo

Item Valor E1 E2 E3 M
Pontualidade 0,5
Respeito ao limite de tempo (50min) 0,5
Uso de recursos audiovisuais (sincronia com a fala, 1,0
visualizacdo e adequacdo de textos/figuras)

Clareza da apresentacao 1,0
Objetividade da apresentacdo 1,0
Fluéncia verbal 1,0
Congruéncia com o trabalho escrito 2,0
Linguagem (uso da norma culta) 1,0
Propriedade no uso de termos técnicos/cientificos 1,0
Desenvoltura ao responder as perguntas realizadas 1,0
TOTAL 10,0

Notas: Ei = nota do examinador i, para i =1,2,3. M = média das notas Ei, parai=1,2,3.

Observacdes/Anotagoes:




MINISTERIO DA EDUCACAO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE BRASILIA - IFB

CAMPUS BRASILIA

CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM PROCESSOS GERENCIAIS

ANEXO 6 - ATA DE AVALIACAO FINAL

Titulo do Trabalho

Nome do Estudante Matricula E-mail Telefone
Orientador (a)
Nome do (a) Orientador (a) E-mail Telefone

Avaliacéo Final

Critérios

Nota do Estudante

A — Nota da avaliacdo do Trabalho Escrito

B — Nota da avaliacdo da Defesa/Arguicao

Nota Final*

(*) Nota final = média das notas A e B

Data:

Assinatura do (a) Presidente (a) da Banca
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Observagoes:




MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE BRASILIA - IFB
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ANEXO 7 - ATA DE DEFESA DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

As . horas,dodia____ do mésde , do ano de , ha sala

, realizou-se defesa publica do Trabalho de Conclusdo de Curso do
Curso de Tecnologia em  Processos  Gerenciais, graduacao, do (@
estudante: , N° de
matricula , tendo como Titulo do Trabalho:

, como parte integrante da conclusdo do referido curso.

Constituiram a Banca Examinadora os (as) Senhores (as)

Presidente (a),

Examinador (a),

Examinador (a),

Apo0s a apresentacdo do (a) estudante e as observagdes dos membros da banca avaliadora,
ficou definido que o trabalho foi considerado (aprovado/aprovado
com restricdes/reprovado) com conceito (0 a 10 pontos).

Eu, ,
Presidente (a) da Banca, lavrei a presente ata que segue assinada por mim e pelos demais
membros da Banca Examinadora.

Observacoes:

Presidente (a) Examinador (a) Examinador (a)
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ANEXO 8 - CARTA CONVITE PARA EXAMINADORES

Eu, (Nome e titulacdo do professor coordenador), tenho a satisfacédo de convida-lo (a)
para participar, como examinador (a), da Banca do Trabalho de Conclusdo de Curso do aluno
(@) (nome do aluno), graduando (a) neste semestre no Curso de (nome do curso), desta
instituicdo, com o tema: (nome do trabalho).

Ressalto a importancia desta temética para o ambiente educacional, destacando o papel
da pesquisa na formacéo dos futuros profissionais.

A apresentacdo serd realizada no dia de de 20, as

(horério) horas, na sala (incluir local).

Desde ja agradeco sua disponibilidade e atencéo.

Assinatura do professor supervisor de TCC ou da Coordenagao do Curso

TERMO DE ACEITE

Eu, (nome do professor convidado), confirmo minha participagdo como examinador na Banca

Examinadora do TCC / Monografia do aluno (nome do aluno) conforme indicado acima.

Assinatura do professor Avaliador / Examinador convidado



MINISTERIO DA EDUCACAO
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ANEXO 9 - CRONOGRAMA DE APRESENTACAO E DEFESA DE PROJETO OU
TCC

Més / Ano

Cronograma das Apresentacoes Projeto / TCC

Curso: Tecnologia em Processos Gerenciais

) ) i Data de .
Orientador Examinadores Aluno Titulo y Horario Local
apresentacéo




