TUTORIAL PARA ELABORACAO DE ATA DE DEFESA E TCCG NO SEI

Conforme o regulamento de Trabalho de Curso da Faculdade de Direito da UFG,
a producdo dos discentes deve ser publicada no Repositério Institucional.
Consequentemente, a ata de defesa e o termo de ciéncia e autorizagdo (TCCG) precisam
ser gerados via SEI e assinados eletronicamente. Segue abaixo tutorial para criagdo dos
documentos.

1) CRIACAO DA ATA DE DEFESA E DO TCCG

1.1) ACESSAR O SEI
- Link: https://ufgvirtual.ufg.br/p/26252-sei-ufg

- Clicar em “SEI Usuério Interno” e digitar usuério e senha (0s mesmos do SIGAA)
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1.2) INICIAR UM PROCESSO NOVO

- No lado esquerdo da tela, localizar o icone “iniciar processo”.

- Escolher o tipo de processo “Graduacio: defesa de trabalho de conclusio de curso”.
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1.3) Selecionar o nivel de acesso (publico) e salvar.
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1.5) Escolher o tipo de documento: ata de defesa de trabalho de concluséo de curso
e ATENCAO: a ata de defesa de TC s6 aparece se vocé clicar no sinal de +, verde,

que esté ao lado da frase “escolha o tipo de documento”
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1.6) Ao final da tela, clicar em “documento publico” e em “confirmar”. Aparecera

uma tela com o texto padréo da ata para preencher
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No caso da FD, o curso e a unidade académica coincidem.

No texto padrdo, a banca examinadora tem dois membros, mas, em conformidade
com o novo regulamento, na FD, a banca é composta pelo orientador e um examinador.
Assim, basta apagar a referéncia ao 2° examinador.

O texto padrdo é editavel. Em caso de coorientacdo, basta fazer a adaptacéo.

Fazer as alteracgdes necessarias e clicar em salvar.



1.7) CRIAR O TCCG:

- clicar em cima do numero do processo; o icone “novo documento” aparecera

novamente;

- escolher o tipo de documento: “termo de ciéncia e de autorizacdo TCCG”.

e ATENCAO: clique no sinal de +, verde, que esta ao lado da frase “escolha o tipo

de documento”
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1.8) Ao final da tela, clicar em “documento publico” e em “confirmar”. Aparecera

uma tela com o texto padréo do TCCG para preencher
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2) ASSINATURA DOS DOCUMENTOS POR PROFESSOR DA FD

A ata € assinada apenas pelos membros da banca examinadora. O TCCG é

assinado pelo orientador e pelo discente.

Os professores da FD devem acessar o processo pelo SEI e assinar os documentos

através do icone “assinar documento” (caneta preta):
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3) PROCEDIMENTO PARA LIBERAR A ASSINATURA DO DISCENTE

O discente precisa assinar o0 TCCG. Como no SEI ele é considerado um usuério
externo, é necessario liberar a assinatura externa, vide procedimento abaixo.
Cligue no documento TCCG e clique no icone “gerenciar liberagdes para

assinatura externa” (figura abaixo).

M Tutorial - professores orientadc X | 23 SEI - Processo x |+ = x
<« C @ O B &2 https//seiufg.br/sei/controladar. php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=protocolo_pesquisa_rapidaid_|  80% $¥ L =

~
UNVER SDADE FEDERAL OE GOl
1 23070.044777/2022-71 [B] .@.
[ Afa de Defesa de Trabalho de Conclusfo de Cu
IB]rermo de Ciencia e de Aiorizacio TCCG (RI) F|
P Consuttar Andamento .'..
9
UFG
UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
FACULDADE DE DIREITO
TERMO DE CIENCIA E DE AUTORIZAGAO PARA DISPONIBILIZAR VERSOES ELETRONICAS DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO DE GRADUAGAO NO
REPOSITORIO INSTITUCIONAL DA UFG
Na qualidade de titular dos direitos de autor, autorizo a Universidade Federal de Goids (UFG) a di i por meio do
(RIAUFG), regulamentado pela Resolugio CEPEC no 1240/2014, sem ressarcimento dos direitos autorais, de acordo com a Lei no 9.610/38, o documento conforme
permissdes assinaladas abaixo, para fins de leitura, impressio e/ou download, a titulo de divulgagio da produgio cientifica brasileira, a partir desta data
O contelido dos Trabalhos de Condusdo dos Curses de Graduagio izado no RI/UFG € de i exclusiva dos autores. Ao encaminhar(em) o
produto final, ofs] e ofa) firmam o c de que o trabalho ndo contém nenhuma violagBo de quaisquer direitos autorais ou outro
direito de terceiros.
1. \dentificagdo do Trabalho de Concluséo de Curso de Graduagdo (TCCE)
Nome(s) completols} do(a)(s) autor{a}{es](as} dada
Titulo do trabalho:
2 Ges de acesso a0 deve ser ido pelo ori Concorda com a liberag3o total do documento [ ]SIM [ ] NAC"
[1] Neste caso o documento serd embargado por até um ano a partir da data de defesa. ApSs esse periodo, a possivel disponibilizacso ocorrerd apenas mediante: a)
censulta ao{a)is) autor(a)(es)(as) e ao{3) orientador(al; b) nove Termo de Ciéncia e de Auterizacde (TECA) assinado e inseride no arquivo do TCCG. O documento ndo serd
disponibilizado durante o periodo de embargo
Casos de embargo:
< > e v
1 - § N =p s o s 4y POR 1458 %
@ O Digite aqui para pesquisar (’ 0] =k - Q‘:;) v 4, 28°C Ensolarado G0 2V o eman %)

Selecione 0 email da unidade (é Unico para toda a UFG), busgque 0 nome da pessoa
no campo “liberar assinatura externa para”, selecione a caixa “com visualiza¢do integral

do processo” e clique no icone “liberar”.



M Assinatura da ata da reuniao de X

SEI - Processo x| + = e
<« @ & O B =2 https://seiufgbr/sei/controladar.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem= procedimento_gerar&acao_re 0% Yy ® & =
UMVERS0ADE FEDERAL DE GO S
e e I
i Gerenciar Assinaturas Externas
[ Terma de Giéncia e de Autorizagdo TCCG (RIF | oo o
P Consultar Andamento [UFGinarzply <nareplys=i@sistemas.ufg b= o
Liberar Assinatura Externa para:
JOSE MARIA DOS SANTOS | ] ‘Com visualizag integral do processs.
< > )
v
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. - = 3 12:02
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el PIB2 18/08/2022 %)

Aparecerd uma tela informando que o documento foi liberado para assinatura
externa:

M Assinatura da ata da reunido de X 231 SEI - Processo x | + — e
« @ & O B & https://seiufg.br/sei/controlador. php?acao= procedimento_trabalhar&acao_origem= procedimente_gerar&acao_re 8% vy L =
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£ Consuttar Andamento I v
Liberar Assinaturs Externa para:
[ | 1) Com visuslizagic integral do processe.
Fratocols para consulta (cligue na lupa para selecionar):
~ P
x
v
Lists de LiberagSes de Assinsturs Externa {1 registro):
T R Unidade i —ar Utilizag3o i) T
balaino@pucgoias e3u br sim o 180812022 1203 B X
< > v
v

o
8 © Digite aqui para pesquisar m (0]

@ ime @ @ 32°C Ensolerado. ~ B W ) Lon 2P
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Informe o nimero do processo ao discente para que ele faca a assinatura.



4) PROCEDIMENTO PARA O DISCENTE ASSINAR O DOCUMENTO

O discente acesso 0 SEI como usuario externo, usando o0 mesmo login do SIGAA.
O discente deve clicar em “controle de acessos externos” e aparecerao o0s

documentos disponiveis para assinatura. Apoés, clicar em “a¢des” (icone de caneta):

WhatsApp Image 2022-08-17 at 10.01.48,peg
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Cooole O Acessos Examon Controle de Acessos Externos
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O discente preenche login, senha, funcéo e assina o documento.
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5) PROCEDIMENTO PARA LIBERAR A ASSINATURA DE PROFESSOR DA
UFG QUE NAO E DA FD

Se 0 membro da banca for professor da UFG, mas ndo da FD, é necessario liberar
a assinatura da ata.

Na pagina inicial do SEI, clicar em bloco de assinatura:

™ Tutorial - professores orientadc X . SEI- Controle de Processos x + -

<« C @ Q8 s://sei.ufg.br/seifcontrolador.php?acac=procedimento_controlarBlacao_origem=principal@lacac_retorno=princio 80% % ds =
UMIVER SIDADE FEDERAL DE GOWA S ~
seil CO— ] [VEWPE ]
Administiagéo D Controle de Processos
Controle de Frocesses
Inicisr Procasse
Retorne Programade.
Pesquisa
e —— Visuslizacic detalhsds
3 »
Modelos Favoritas 188 registros - 1 2 100 105 registros - 1 = 100
Blocos de Assinsturs. Forer. Seradon
23070.002015/2020-36 0O &€ 23070.037901/2022-42 (paulo_martins)
23070.044902/2022-72 o beé 23070.037961/2022-65 (paulo_martins)
Cootsts 23070.044412/2022-47 (paulonegrac) [u} 23070.044949/2022-15
ivosseosiSobvestatios 23070.005552/2017-32 (josequerino) [u] 23070.044777/2022-71
Acompsntsmenis Expeciel 23070.001295/2010-93 fivone,_santome) [u] 23070.044504/2022-27 {marcalocursing)
r::‘::hmm 23070.035144/2022-72 = 23070.043739/2022-00 Imarcelocursing]
e = 23070.041943/2022-88 (marcelocursing) 0 23070.042358/2022-03
— : 23070.013845/2022-51 fneizeniima) o e 23070.041977/2022-72 (tmmota)
eterees . 23070.040892/2022-01 fnetsontima) o & 23070.044913/2022-23 (mareus_teiss)
23070.058885/2021-70 Igestaca) 0 e 23070.043145/2022-91 (marcus_teles)
23070.012965/2022-31 tgaspar) 0o e 23070.043160/2022-39 (marcus_teles)
Aoesse as lojas App Store ou Google Play e 23070.040291/2022-64 {marcelocursinal [u} 23070.043562/2022-33
instale o aplicativo do SEIl no seu celular. 23070.042570/2022-62 o & 23070.041972/2022-40 {josequerino)
Abra o aplizative co SEI & faga 3 letura do 23070.042569/2022-35 D 23070.044632/2022-71 (eduardofautg)
cadigo abaixo para sincroniza-lo com sua conta. 23070.037200/2022-14 (paulonzgrac) [u} 23070.020084/2022-59 (gleycianeprao)
23070.022317/2019-97 (marcus_teles) SIS 23070.035358/2022-49 teduardofdulg)
23070 SR 23070.035353/2022-16 teduardofdulg)
23070.0 9 0o# 23070.034369/2022-10 {josequerino)
23070.036707/2022-40 {glacyedete) [u} 23070.044691/2022-49 Imarcelocursine)
23070.03838412022-29 (sriane martins) o e 23070.043574/2022-58 {josequesino)
23070.031191/2022-47 (ariane.martins) D 23070.043022/2022-50 Imarcelocursing)
23070.034200/2022-51 p—— 0 be 23070.039169/2022-45 (mareus_telzs)
- 22070 1420191909944 o L4 23070.025753/2022-13 (gleycianeprada)
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Selecione a op¢ao “novo’:

i Tutorial - professores orientadc X 30 SEI - Blocos de Assinatura x |+ - X
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Lista de Blocos (130 registros - 1  50)
Numero Estado Geradora Disponibilizagio Descrigio Agdes.
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DIRARC
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] 20045 Disponibilizado o UAEGSARES ATA MILENA DE PAULA B X

u 19933 Dispanibilizedo ) E=ca ATA AMANDA BARBOSA B E

[u] 19927 Disponibilizade UAECSA-REJ Ats Qualificagio PPGDA Laisa Mirands S B O
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(m] 19841 Disponibilizade INHCS-RC Ats da Defesa da Dissertagio de Renato Silva Avelar S B O
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[u] 19737 Averto o Pagamenta de balses dos convénics AT EE ]

Bloco pars assinaturs do Prof. Dr. José Quirino no convénio  planc de trabalhs com o
(m] 19726 Dispenibilizade SConv MP-GO, para o realizagio de pesquisas e estudos no Smbite do Programa de Mestrado ra X
Profissional em Direita & Politicas Plblicas-PPGDP. >
- ancen e — mr— e ———— -

. ) . : S = S roR
° Digite aqui para pesquisar o (o] =i " e Q@ m @ YAl Indice IBRX -224% ~ O @ 7z ) B




Crie uma descricéo (sugiro colocar o nome do discente), selecione a unidade em
que o professor esta lotado e clique em salvar:

™ Tutorial - professores orientadc X 25 SEI - Novo Bloco de Assinatura X |+

= X
<« 2 C o O B = httpsy//seiufgbr/sei/contralador.php , assinatura_cadastrarélacao_or  assinatura listarBlacac 0% S ds =
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[ — ]
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Anote o0 numero do bloco que foi criado:
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Blocos de Assinatura
Palawas-chave para pesquisa.
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bow
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e Estado Geradora Disponibilizagio Descrigio Agbes
[m] Aberto FD FE Trabalho de Curso Giclano de Tal SABL T 2
[m]
a 19927 Disponibilizado UAECSA-RE] Ata Qualificagio PPGDA Laisa Miranda S~ B O
m] 19824 Disponibilizado UAECSA-REJ ATA QUALIFICAGAO PPGDA KAROLINA DADU SEQ v
s

. S o 1527
%8 © Digite aqui para pesquisar .\‘m_"-’f @ [Bf e % m @ 0, 29°C Ensolarade &~ G W@z 4y LOR % ‘



Volte ao processo onde consta a ata de defesa. Clique em cima da ata e no icone

“incluir em bloco de assinatura”:

M Tutorial - professores orientadc X SEl - Processo x|+ -

[«
I

httpsi//sei.ufg.ar/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acac_origem=protocalo_pesquisa_rapidadid |  80% ¢
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UNIVER SDADE FEDERAL DE GOUL S

seil Para sabers Wenu Pesquiss NN [VEPE

[]23070.044777/2022-T1

Jata di de Tr: de Cu
[ Termo de Ciéncia e de Autorizagde TCCG (RI)F.

# Consultar Andamenta

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
FACULDADE DE DIREITO

ATA DE DEFESA DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Aals) (informe o nimero de dias do més) dia(s) do més de (informe o més) do ano de (informe  ano) iniciou-se a sessio piblica de defesa do Trabalho de
Conelusio de Cursa (TCC) intitulado “(informe o titulo do trabalho)’, de autoria de (informe ofs) nome(s} dofs} estudante(s)), do curso de (informe o nome do curso), dofa)
(informe a Undidade Académica) da UFG. Os trabalhos foram instalados pelo(a) (informe o titulo e nome - orientader(a) {unidade/UFG} com = participacgo dos demais
membros da Banca Examinadora: (informe o nome dofa) membro 1 {unidade/instituigia) & name do(a) membro 2 (unidade/instituiio). Apés a apresentago, a banca
examinadora reslizou a arguicio dofa) estudante. Posteriormente, de forma reservada, a Banca Examinadora atribuiu @ nota final de (Informe a nota) , tendo sido o TCC
orme se foi ap p )

Proclamados o3 resultados, os trabalhos foram encerrades e, para constar, larou-se a presente ata que segue assinada pelos Membros da 8anca Examinadora.

Referéncia: Pracessa ne 23070.044777/2022-71 SEIne 3125100
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v
= b . POR 15:06
(0, 26°C Esolarado A B WD & W oy 000 B

o

£ Digite aqui para pesquisar v ; (o]

Na busca, digite 0 nimero do bloco ou a descricdo que vocé criou e clique em

incluir:

i Tutorial - professores orientadc X 23 Sl - Processo x |+ -

httpsi//sei.ufg.ar/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acac_origem=protocalo_pesquisa_rapidadid_protoco 4
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS.
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Bloco:

# Consultar Andamento I v e )
N’ ~

L. Trabalho de Curso Ciclano de Tal
Bhios

19568 - Especializacdo Processo Civil

19404 - Para aseinatura prof. ClAudio Maia
19323~

19023 - ATA KAROLINA

18680 - Para assinatura da Reftora

18042 - REVISAQ DE NOTA - PEDRO CRUVINEL

17023 - AutorizacBo de transporte - prof. Dr. Carlos Frederico Marés (Ceriménia de Doutor Honoris Causa)

17452 - CAD Progressao

17323~ Coleta de assinatura da COORDENAGAO GERAL DAS ESPECIALIZAGOES

14611 - Para assinalura da Profa Femanda Moi

13762 - Para assinatura do Prof Robert Bonificio

13364 - Para a Profa Andrea Costa conferir e assinar a ata de qualificagio

13202 - Para assinatura da Profa Maisa Miralva na ata de defesa, favor assinar como “professora de magistério superior

13109 - Assinatura da ata de nomeagao da banca de qualificagdo de isis Labo de Oliveira por Claudio Lopes Maia e Joo Guilherme Trindade Curado
11862 - Para assinatura Prof Robert Bonifécio

11520 - Para assinatura da PRofa Diva Julia N v

v
. S B ; 1525
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Tela que surgiré apo6s a inclusdo no bloco de assinatura:

™ Tutorial - professores orientadc X T3 SEI - Processo x |+ = X
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Volte a pagina inicial do SEI e cliqgue novamente em blocos de assinatura. No

bloco que vocé criou, clique no icone “disponibilizar bloco” (2° icone das ag¢des):

™ Tutorial - professores orientadc X 31 SEI - Blocos de Assinatura x |+ = X
<« C @ O B =2 httpsy/seiufg.brseijcontrolador.php?acao=bloco_assinatura_listar&acac_origem=bloco_assinatura_cadastrar&id_bloco=20 ¥ &= =
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Palawas-chave para pesquisa.
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Nimero Estado Geradora Disponibilizagio Descrigéo Ges.

(u] 20237 Aberto FD FE Trabalho de Curso Ciclano de Tal v @

| 20197 Disponibilizada D UAECSA-RES ATA JULYANA )

] 20154 Disponibilizade FD IPTSP TCC: José Maria Peixoto Junior B X
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DIRRC
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L] 20048 Disponibilizade FD UAECSARE) ATADHIOGO B Xl
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0 20046 Disponibilizade D UAECSARE) ATAFATAHALA B

] 20045 Disponibilizada FD UAECSARE] ATAMILENA DE PAULA T X

0 19933 Disponibilizado FD EECA ATA AMANDA BARBOSA B

a 19927 Disponibilizada UAECSA-REJ Ata Qualificagiio PPGDA Laisa Miranda SR O
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Finalmente, a ata estara disponivel para assinatura do professor de outra unidade.



6) PROCEDIMENTO PARA LIBERAR A ASSINATURA DE PROFESSOR QUE

NAO E DA UFG

O professor que ndo é da UFG primeiramente precisa se cadastrar no SEI como

usudrio externo. Segue link que explica o procedimento (importante verificar antes da

banca se a pessoa esta disposta a fazer o cadastro).

https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/140/o/Tutorial -
Cadastrando Usu%C3%Alrio Externo - SEI UFG.pdf

Para que ele assine a ata, é necessario liberar a assinatura externa, vide

procedimento a seguir.
No processo, selecione a ata e clique no icone “gerenciar liberagdes para

assinatura externa” (figura abaixo):

M Assinatura da ata da reunido dc X T3 SEI - Processo x|+
bid L =
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https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/140/o/Tutorial_-_Cadastrando_Usu%C3%A1rio_Externo_-_SEI_UFG.pdf
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Selecione 0 email da unidade (é Unico para toda a UFG), busque 0 nome da pessoa

no campo “liberar assinatura externa para”, selecione a caixa “com visualizagao integral

do processo” e clique no icone “liberar”.
** O nome do professor externo so aparecera na caixa apos ele ter feito o cadastro
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Informe o ndmero do processo ao examinador externo, para que ele faca a

assinatura.

7) INSERCAO DOS DOCUMENTOS NO TRABALHO DE CURSO PELO
DISCENTE

Apos assinaturas da ata de defesa e do TCCG, o discente deve inseri-los na verséo
final do trabalho de curso. A ordem de insercdo consta do documento “Orientagdes para

redacdo e formatacao do trabalho de curso”.

Art. 15. Realizada a banca examinadora e sendo o trabalho aprovado, o discente
deve entregar & Coordenacéo do TC e ao professor da disciplina Trabalho de Curso
Il a versdo definitiva do trabalho e os formularios para depdsito no Repositério
Institucional, no prazo maximo de 10 dias.

8§ 1° Se o trabalho for aprovado, com necessidade de correcédo, o aluno deve realiza-
la e submeté-la ao a orientador, antes de entregar a versdo definitiva.

§ 2° Visando a publicacdo do trabalho no Repositorio Institucional, a versao
definitiva deve conter capa, Termo de Ciéncia e de Autorizacdo (TCCG), folha
de rosto, ficha catalogréfica, ata de aprovacéo, resumo em portugués e em outra
lingua e as palavras-chave.

§ 3° A ficha catalogréafica do trabalho é gerada por meio do sistema disponivel na
pagina da Biblioteca Central da UFG.

§ 4° Além da versdo definitiva do trabalho, o discente deve apresentar o
Formulério de Metadados.

8 5° A nota da disciplina Trabalho de Curso Il somente sera langada no SIGAA caso
o discente proceda as entregas previstas nesse artigo em conformidade com o

calendario divulgado pela Coordenagdo de TC.



