
TUTORIAL PARA ELABORAÇÃO DE ATA DE DEFESA E TCCG NO SEI 

 

 

Conforme o regulamento de Trabalho de Curso da Faculdade de Direito da UFG, 

a produção dos discentes deve ser publicada no Repositório Institucional. 

Consequentemente, a ata de defesa e o termo de ciência e autorização (TCCG) precisam 

ser gerados via SEI e assinados eletronicamente. Segue abaixo tutorial para criação dos 

documentos. 

 

1) CRIAÇÃO DA ATA DE DEFESA E DO TCCG 

 

1.1) ACESSAR O SEI 

- Link: https://ufgvirtual.ufg.br/p/26252-sei-ufg 

- Clicar em “SEI Usuário Interno” e digitar usuário e senha (os mesmos do SIGAA) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://ufgvirtual.ufg.br/p/26252-sei-ufg


1.2) INICIAR UM PROCESSO NOVO 

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

- Escolher o tipo de processo “Graduação: defesa de trabalho de conclusão de curso”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.3) Selecionar o nível de acesso (público) e salvar. 

 

 

 

1.4) CRIAR A ATA DE DEFESA: 

- clicar no 1º ícone (folha em branco): “novo documento”. 

 

 

 

 

 

 



1.5) Escolher o tipo de documento: ata de defesa de trabalho de conclusão de curso 

• ATENÇÃO: a ata de defesa de TC só aparece se você clicar no sinal de +, verde, 

que está ao lado da frase “escolha o tipo de documento” 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.6) Ao final da tela, clicar em “documento público” e em “confirmar”. Aparecerá 

uma tela com o texto padrão da ata para preencher 

 

 

 

 

No caso da FD, o curso e a unidade acadêmica coincidem. 

No texto padrão, 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 referência ao 2º examinador. 

O texto padrão é editável. Em caso de coorientação, basta fazer a adaptação. 

Fazer as alterações necessárias e clicar em salvar. 

 



1.7) CRIAR O TCCG: 

- clicar em cima do número do processo; o ícone “novo documento” aparecerá 

novamente; 

- escolher o tipo de documento: “termo de ciência e de autorização TCCG”. 

• ATENÇÃO: clique no sinal de +, verde, que está ao lado da frase “escolha o tipo 

de documento” 

 

 

 

 

 

 



1.8) Ao final da tela, clicar em “documento público” e em “confirmar”. Aparecerá 

uma tela com o texto padrão do TCCG para preencher 

 

 

 

 

 

 

Fazer as alterações necessárias e clicar em salvar. 

Em regra, quanto à liberação total do documento, deve-se clicar em SIM. Somente 

clicar em NÃO se houver um dos casos de embargo descritos no documento. 

 

 



2) ASSINATURA DOS DOCUMENTOS POR PROFESSOR DA FD 

 

 A ata é 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 ícone “assinar documento” (caneta preta): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3) PROCEDIMENTO PARA LIBERAR A ASSINATURA DO DISCENTE 

 

 O discente precisa assinar o TCCG. Como no SEI ele é considerado um usuário 

externo, é necessário liberar a assinatura externa, vide procedimento abaixo. 

Clique no documento TCCG e clique no ícone “gerenciar liberações para 

assinatura externa” (figura abaixo). 

 

 

 

Selecione o email da unidade (é único para toda a UFG), busque o nome da pessoa 

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

do processo” e clique no ícone “liberar”. 

 



 

 

Aparecerá uma tela informando que o documento foi liberado para assinatura 

externa: 

 

 

 Informe o número do processo ao discente para que ele faça a assinatura. 

 

 

 

 

 



4) PROCEDIMENTO PARA O DISCENTE ASSINAR O DOCUMENTO 

 

 O discente acesso o SEI como usuário externo, usando o mesmo login do SIGAA. 

O discente deve clicar em “controle de acessos externos” e aparecerão os 

documentos disponíveis para assinatura. Após, clicar em “ações” (ícone de caneta): 

 

 

 

O discente preenche login, senha, função e assina o documento. 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5) PROCEDIMENTO PARA LIBERAR A ASSINATURA DE PROFESSOR DA 

UFG QUE NÃO É DA FD 

 

 Se o membro da banca for professor da UFG, mas não da FD, é necessário liberar 

a assinatura da ata. 

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

 

 

 

 Selecione a opção “novo”: 

 

 

 



Crie uma descrição (sugiro colocar o nome do discente), selecione a unidade em 

que o professor está lotado e clique em salvar: 

 

 

 

 Anote o número do bloco que foi criado: 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



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

“incluir em bloco de assinatura”: 

 

 

  

Na busca, digite o número do bloco ou a descrição que você criou e clique em 

incluir: 

 

 

 

 

 

 

 



 Tela que surgirá após a inclusão no bloco de assinatura: 

 

 

 

 Volte à página inicial do SEI e clique novamente em blocos de assinatura. No 

bloco que você criou, clique no ícone “disponibilizar bloco” (2º ícone das ações): 

 

 

 

 Finalmente, a ata estará disponível para assinatura do professor de outra unidade. 

 

 

 

 

 



6) PROCEDIMENTO PARA LIBERAR A ASSINATURA DE PROFESSOR QUE 

NÃO É DA UFG 

 

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

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

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

 

https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/140/o/Tutorial_-

_Cadastrando_Usu%C3%A1rio_Externo_-_SEI_UFG.pdf 

 

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

procedimento a seguir. 

No processo, selecione a ata e clique no ícone “gerenciar liberações para 

assinatura externa” (figura abaixo): 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/140/o/Tutorial_-_Cadastrando_Usu%C3%A1rio_Externo_-_SEI_UFG.pdf
https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/140/o/Tutorial_-_Cadastrando_Usu%C3%A1rio_Externo_-_SEI_UFG.pdf


Selecione o email da unidade (é único para toda a UFG), busque o nome da pessoa 

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

do processo” e clique no ícone “liberar”. 

** O nome do professor externo só aparecerá na caixa após ele ter feito o cadastro. 

 

 

 

Aparecerá uma tela informando que o documento foi liberado para assinatura 

externa: 

 

 



 Informe o número do processo ao examinador externo, para que ele faça a 

assinatura. 

 

7) INSERÇÃO DOS DOCUMENTOS NO TRABALHO DE CURSO PELO 

DISCENTE 

 

Após assinaturas da ata de defesa e do TCCG, o discente deve inseri-los na versão 

final do trabalho de curso. A ordem de inserção consta do documento “Orientações para 

redação e formatação do trabalho de curso”. 

 

Art. 15. Realizada a banca examinadora e sendo o trabalho aprovado, o discente 

deve entregar à Coordenação do TC e ao professor da disciplina Trabalho de Curso 

II a versão definitiva do trabalho e os formulários para depósito no Repositório 

Institucional, no prazo máximo de 10 dias. 

§ 1º Se o trabalho for aprovado, com necessidade de correção, o aluno deve realizá-

la e submetê-la ao a orientador, antes de entregar a versão definitiva. 

§ 2º Visando a publicação do trabalho no Repositório Institucional, a versão 

definitiva deve conter capa, Termo de Ciência e de Autorização (TCCG), folha 

de rosto, ficha catalográfica, ata de aprovação, resumo em português e em outra 

língua e as palavras-chave. 

§ 3º A ficha catalográfica do trabalho é gerada por meio do sistema disponível na 

página da Biblioteca Central da UFG. 

§ 4º Além da versão definitiva do trabalho, o discente deve apresentar o 

Formulário de Metadados. 

§ 5º A nota da disciplina Trabalho de Curso II somente será lançada no SIGAA caso 

o discente proceda às entregas previstas nesse artigo em conformidade com o 

calendário divulgado pela Coordenação de TC. 


