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Observa-se nesse processo o uso de vários documentos, destacados a seguir:

LS-01 - Ficha de Controle de Recebimento do TFC

Nesse documento o 
funcionário anota a data do 
recebimento do TFC que 
deve ser entregue em uma 
única via impressa e o aluno 
rubrica. Depois o coordenador 
data e assina o recebimento 
e a devolução do TFC.

Isso é importante uma vez 
que o orientador tem o prazo 
de um mês para correção.

LS-02 - Carta de Encaminhamento do 
TFC ao Coordenador

Ao receber o TFC o funcionário deve providenciar 
a Carta de Encaminhamento ao Coordenador, 
que é assinada pelo Pró-Reitor.

A Carta de Encaminhamento ao Coordenador 
(LS-02) e a Ficha de Avaliação - 1 (LS-03) 
devem acompanhar o TFC, que será entregue 
ao coordenador. 

Controle de Recebimento de TFC

PROPEP - Pró-Reitoria de Pós-Graduação e Pesquisa
Reconhecida pela Portaria 940/94 - MEC D.O.U. de 17/06/1994

Pós Graduação
Lato Sensu

Data Aluno Curso Professor
Professor

Devolução para o
aluno para correçãoRubrica

do Aluno
Data

Entrega DataRubrica Rubrica Rubrica
Data

Devolução

LS-02 - Carta de Encaminhamento do TFC ao Coordenador

LS-01 - Ficha de Controle de Recebimento do TFC
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LS-03 - Fichas de Avaliação do TFC - 1

Essa fi cha é uma avaliação preliminar, pois não 
contém a nota do TFC, que só será dada após o 
recebimento do trabalho concluído e devidamente 
encadernado, acompanhado de uma cópia em 
mídia eletrônica.

Essa fi cha contém três itens:
1- (   ) O trabalho deve ser encadernado segundo 

as normas do Guia TFC
2- (   ) O trabalho necessita de correções
3- (   ) O trabalho deve ser refeito

O orientador corrigirá o TFC e marcará um dos 
itens acima, de acordo com sua avaliação. No caso 
dos itens 2 e 3, o campo de observações deve 
ser preenchido com explicações e alterações que 
devem ser feitas.

LS-04 - Fichas de Avaliação do TFC - 2

A Ficha de Avaliação- 2 é encaminhada ao 
coordenador, junto com o TFC  encadernado e com 
a cópia em mídia virtual, para que o orientador dê a 
nota ao trabalho.

Aluno

Curso

Título da Monografia

Pós Graduação
Lato Sensu

PROPEP - Pró-Reitoria de Pós-Graduação e Pesquisa
Reconhecida pela Portaria 940/94 - MEC D.O.U. de 17/06/1994

Uso da DAA
Lançada em

Assinatura

Avaliação

1. ( ) O trabalho deve ser encadernado segundo as normas do Guia TFC

2. ( ) O trabalho necessita de correções

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

3. ( ) O trabalho deve ser refeito

O PRAZO PARA DEVOLUÇÃO DO TRABALHO É DE 30(TRINTA) DIAS.

Banca examinadora

Nome Assinatura

Local Data

Observações ou sugestões para aprimoramento

Avaliação de TFC

LS-03 - Fichas de Avaliação do TFC - 1

Aluno

Curso

Título da Monografia

Pós Graduação
Lato Sensu

Avaliação de TFC

PROPEP - Pró-Reitoria de Pós-Graduação e Pesquisa
Reconhecida pela Portaria 940/94 - MEC D.O.U. de 17/06/1994

Uso da DAA
Lançada em

Assinatura

Quesitos considerados

1. Conteúdo

2. Relação Teoria-Realidade (0 - 2,0)

3. Normatização / Metodologia

4. Bibliografia pertinente ao tema (0 - 1,0)

Nota Final ___________

1.1. Consistência (0 - 3,0) ___________

1.2. Clareza e objetividade (0 - 1,0) ___________

1.3. Escrita e estilo (0 - 1,0) ___________

___________

3.1. Padronização (0 - 1,0) ___________

3.2. Organização (0 - 1,0) ___________

___________

Banca examinadora

Nome Assinatura

Local Data

Observações ou sugestões para aprimoramento

LS-04 - Fichas de Avaliação do TFC - 2
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LS-05 - Carta de Comunicação do Resulta-
do do TFC

A receber o TFC com a avaliação fi nal, o funcionário 
deve preparar a carta de comunicação ao aluno, 
que será entregue junto com o TFC, devidamente 
assinada pelo Pró-Reitor.

LS-06 - Entrega do TFC ao Aluno

Quando o aluno vier pegar seu TFC, o funcionário 
verifi cará no Controle de Entrega de TFC, 
pelo nome do aluno, o número da etiqueta de 
arquivamento, para localizar a caixa Box em que 
foi guardado e faz a entrega mediante assinatura 
Livro de Protocolo de Entrega de TFC (LS-06).

Pós Graduação
Lato Sensu

Livro de Registro de TFC

Monografia do aluno

Curso

Encaminhado ao professor(a)

Data do recebimento Prazo Recebido por

Contatos

Protocolo nº

Monografia do aluno

Curso

Encaminhado ao professor(a)

Data do recebimento Prazo Recebido por

Contatos

Protocolo nº

PROPEP - Pró-Reitoria de Pós-Graduação e Pesquisa
Reconhecida pela Portaria 940/94 - MEC D.O.U. de 17/06/1994

LS-06 - Entrega do TFC ao Aluno

LS-05 - Carta de Comunicação do Resultado do TFC
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Requerimentos

Todas as solicitações dos alunos podem ser feitas pela Secretaria On-line ou pelo formulário 
impresso (LS-07)

Ao receber a solicitação impressa, é necessário conferir se os campos estão preenchidos com 
clareza e devidamente justifi cados.

Devoluções

Solicitações de devolução de taxa, cheques, etc. deverão ser encaminhadas à Secretaria da Pós-
Graduação para consulta ao sistema e, posteriormente, serão enviadas ao Departamento Financeiro 
com o parecer da PROPEP.

Descontos

Solicitação de descontos: Só podem ser autorizados pelo Pró-Reitor ou pelo Reitor.

LS-08 - Controle de Requerimentos

Solicitações de aumento de prazo para entrega de TFC ou dispensa de disciplina serão encaminhadas 
pela PROPEP ao Coordenador e protocoladas na Ficha de Controle de Requerimentos (LS-08), 
para que se possa verifi car as pendências e cobrar o retorno dos coordenadores.
Após o parecer do coordenador, será defi nida pela Pós-Graduação Lato Sensu a concessão ou 
não do pedido.

LS-07 - Requerimento Geral




