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1. OBJETIVOS 
 

 

1.1 Definir procedimentos aplicáveis para o processo de recebimento de 
trabalho de conclusão de curso (TCC) de graduação da FAMES. 

 

2. ABRANGÊNCIA 
 

 

2.1 Servidores administrativos da FAMES; Comunidade Acadêmica em geral. 
 

3. FUNDAMENTAÇÃO LEGAL 
 

 

3.1 Constituição da República Federativa do Brasil, de 1988, art. 37; 
 

3.2 Lei Federal nº 9.394, de 20/12/1996 - Estabelece as diretrizes e bases da 
educação nacional; 

 

3.3 Resolução FAMES n.º 06/2010 - Aprova o Regimento Interno da 
Biblioteca Jones dos Santos Neves, da Faculdade de Música do Espírito 
Santo – art. 19. 

 

4. DEFINIÇÕES 
 

 

4.1 Comunicação Interna (CI) – Ato expedido para transmitir breves 
instruções de serviço, ordens, avisos, decisões ou esclarecimentos 
acerca de objetivos políticas, programas de trabalho e normas 
administrativas operacionais. 

 

4.2 TCC – Trabalho de conclusão de curso obrigatório, constante na 
estrutura curricular. 

 

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS 
 

 

5.1 Coordenação de Secretaria (COS); 
 

5.2 Coordenação de Biblioteca (COB); 
 

6. PROCEDIMENTOS 
 

NORMA DE PROCEDIMENTO – FAMES Nº 001 
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6.1 T01 – Caberá ao aluno a entrega do trabalho de conclusão de curso e 
documentos complementares à COS a saber : 

 

a) Trabalho de conclusão de curso impresso, devidamente 
encadernado ou eletrônico em formato PDF/A armazenado em 
mídia óptica CD-R. Os modelos definidos deverão ser entregues 
em envelope lacrado, devidamente identificado com o tema do 
trabalho, e o nome do discente no prazo constante em ata de 
apresentação. 

 

b) Termo de Publicação devidamente preenchido e assinado 
conforme ANEXO II. 

 

6.2 T02 – Protocolar recebimento utilizando o ANEXO I após devida 
conferência dos atos conforme item 6.1. 

 

6.3 T03 – Encaminhar trabalho de conclusão de curso, por meio de CI via 
E-Docs à COB. 

 

6.4 T04 – Responder encaminhamento da CI confirmando recebimento do 
trabalho de conclusão de curso. 

 

6.5 T05 – Arquivar Termo de Publicação no dossiê do aluno. 
 

6.6 Para a realização do processo, o seguinte fluxograma deve ser seguido: 
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7. INFORMAÇÕES ADICIONAIS 
 

 

7.1 Não se aplica. 
 

8. ANEXOS 
 

 

8.1 ANEXO I 
 

8.2 ANEXO II 
 

9. ASSINATURAS 
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ANEXO I 

 
 

COMPROVANTE DE ENTREGA DE TRABALHO DE CONCLUSÃO DE 
CURSO 

 
Eu,  , 

servidor (a) da Faculdade de Música do Espírito Santo (FAMES), recebi do (a) 

discente concluinte , 

o envelope contendo o Trabalho de Conclusão de Curso – Definitivo e Termo de 

Publicação conforme NORMA DE PROCEDIMENTO 001/2021. 

 
 
 
 
 

Vitória,         de de . 
 
 
 
 
 

 

Servidor (a) 
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ANEXO II 
 

TERMO DE PUBLICAÇÃO 
 

Eu (Nós),     
 

aluno(s) do Curso de Graduação e 

o(a) professor(a) orientador(a)    

( ) autorizo(amos) ( ) NÃO autorizo(amos) a publicação do Trabalho de 

Conclusão de Curso intitulado . 

 
 

Vitória, de de . 
 
 
 
 
 
 

Assinatura do orientador(a) 
 
 
 
 
 

Assinatura do aluno(a) 
 
 
 
 
 

Assinatura do aluno(a) 


