
TUTORIAL PARA ENTREGA DOS TRABALHOS DE CONCLUSÃO DE
CURSO DE GRADUAÇÃO (TCCG) DO INSTITUTO DE FÍSICA DA

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIÁS (IF/UFG)

Após a defesa pública do TCCG e aprovação da banca avaliadora, o próximo passo para a
conclusão da disciplina de TCC 2 - ou apenas TCC, a depender da matriz curricular do estudante -
é a entrega do trabalho à Secretaria de Graduação do IF/UFG (SGIF) para depósito no Repositório
Institucional (RI) da UFG.

O RI/UFG é uma importante ferramenta para a preservação e para o acesso à produção
científica da instituição. Além disso, o depósito dos TCCG em Repositŕorios Institucionais
próprios, acessíveis pela internet, é critério da avaliação de cursos de graduação instituída pelo
Sistema Nacional de Avaliação da Educação Superior (Sinaes).

🚨 O depósito dos TCCG no RI é obrigatório de acordo com o Regulamento de TCC dos
Cursos de Graduação do IF/UFG e critério de aprovação na disciplina de TCC.No caso de recusa
da Biblioteca Central (BC) no recebimento do TCCG no RI, a aprovação do discente fica
condicionada ao providenciamento das correções exigidas.

A entrega do TCCG se inicia com a conferência e assinatura do Termo de Ciência e
Autorização (TECA), e passa por etapas como a correta formatação do trabalho, seguindo as
normas da Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e orientações fornecidas pela
BC/UFG, verificação e de preenchimento do formulário de metadados, finalizando com o envio do
arquivo PDF da monografia à SGIF.

Siga o roteiro a seguir para garantir que todas as etapas sejam cumpridas apropriadamente.

PRIMEIRO PASSO – DA CONFERÊNCIA E ASSINATURA DO TECA

O TECA é o documento que autoriza, ou não, a publicação do TCCG no RI/UFG. Deve
ser assinado pelo(a) orientador(a) e pelo(a) estudante autor(a) do trabalho.

Excetuando-se as hipóteses mencionadas no Art. 8 da Resolução CEPEC/UFG nº
1240/2014, que estabelece normas para a Política Institucional de Informação no que se refere ao
RI/UFG, deve ser assinalado SIM no TECA para todas as outras situações.

"Art. 8º Ficam dispensados de depósito no RI-UFG:

I. os livros ou capítulos de livros que são publicados com fins comerciais ou que tenham restrições
contratuais relativas a direito autorais;

II. os artigos publicados em revistas científicas que estabelecem em seus contratos com os autores
cláusulas que impedem o depósito de artigos publicados em suas revistas, em repositórios de
acesso livre;

III. os documentos cujo conteúdo integra resultados de pesquisas passíveis de serem patenteados ou
de serem publicados em livros ou capítulos de livros que serão publicados com fins comerciais."
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✍🏽 Após preencher o TECA, o(a) orientador(a) deverá assinar o documento e, só então,
liberar para assinatura do(a) estudante. Depois de receber um e-mail alertando sobre a liberação, a
assinatura do TECA deverá ser realizada por meio do Sistema Eletrônico de Informações (SEI).

Segue o passo a passo de como conferir e assinar o documento:

1. Leia as instruções contidas nas páginas 3 a 6 do Guia de Peticionamento SEI! para
realizar seu primeiro acesso ao SEI como usuário externo.

Caso já tenha familiaridade com o sistema, clique aqui para acessar o
ambiente externo do SEI e efetue login.

2. Clique no número do documento para abrir.

3. Confira a grafia do seu nome, o título do trabalho e se foi assinalada a opção correta
de autorização para publicação do TCCG no RI/UFG, “sim” ou “não”, conforme
o caso.

4. Role a página até o final e confira se o documento foi assinado pelo(a)
Orientador(a).

5. Clique no botão “Assinar” no canto superior direito da página.
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https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/965/o/Manual_do_Estudante_-_Peticionamento_Eletr%C3%B4nico_-_Vers%C3%A3o_Final.pdf
https://sei.ufg.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0


6. Selecione o Cargo/Função “Discente”.
7. Insira sua senha de acesso ao SEI e clique em “assinar”.

SEGUNDO PASSO – DO DOWLOAD DOS ARQUIVOS PDF DO TECA E DA
ATA DE DEFESA

📃 Terminada a assinatura do TECA, é necessário baixar o PDF do documento, assim
como o PDF da Ata de Defesa, para que sejam inseridos no arquivo do TCCG, conforme abordado
no quarto passo deste tutorial.

1. Acesse o ambiente externo do SEI conforme explicado no item anterior.
2. Clique sobre o número do processo correspondente ao TECA que você assinou.
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3. Marque a caixinha correspondente ao TECA e clique em Gerar PDF. O arquivo
será baixado automaticamente para a pasta de “downloads” de seu dispositivo.

4. Repita o procedimento para baixar o PDF da Ata de Defesa.

TERCEIRO PASSO – DA FICHA CATALOGRÁFICA

🔗 Siga as orientações da BC, disponíveis através do link, para gerar a Ficha Catalográfica
do TCCG.

QUARTO PASSO – DA FORMATAÇÃO DO TCCG

📔A versão final deverá conter, na ordem apresentada:

I. Capa do trabalho;

II. Termo de Ciência e Autorização [TCCG(RI)] para publicação no RI/UFG;

III. Folha de rosto;

IV. Ficha catalográfica gerada em sistema indicado pela BC/UFG;
Sistema de ficha catalográfica UFG [link]

V. Ata de defesa, assinada pelos membros da banca;

VI. Resumo em português e inglês;
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https://bc.ufg.br/p/3398-ficha-catalografica
https://portal.revistas.ufg.br/fichaCatalografica/FichaCatalografica.php


VII. Palavras-chaves em português e inglês;

VIII. Sumário, introdução, objetivos, metodologia, desenvolvimento, conclusão, e
referências;

IX. Anexos, se houver.

Todas as partes devem estar incluídas em um único arquivo PDF, devidamente
formatadas segundo as normas da ABNT.

*Os elementos textuais citados na imagem incluem introdução, objetivos, metodologia,
desenvolvimento e conclusão.

QUINTO PASSO – DA VERIFICAÇÃO DO TCCG

✅ Antes de iniciar a etapa de preenchimento do formulário de metadados e envio do
arquivo pdf do TCCG, é importante verificar se:

1. A escrita do nome do(a) estudante que aparece na Capa, TECA, Folha de Rosto, Ficha
Catalográfica e Ata Defesa está completa e confere exatamente com seu nome civil - o nome
que consta em seu documento de identificação.

2. O título do trabalho que aparece na Capa, TECA, Folha de Rosto, Ficha Catalográfica e
Ata de Defesa está descrito corretamente. Atenção para acentuação e pontuação.
*Obs: o programinha que gera a Ficha Catalográfica não gera itálico e alguns caracteres
especiais saem diferentes, então, deve-se relevar esses casos.
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3. Consta o nome do(a) Orientador(a) na Folha de Rosto e Ficha Catalográfica. O mesmo
vale para o(a) Coorientador(a), se houver.

4. A Capa e a Folha de Rosto contém os elementos obrigatórios definidos pela ABNT e se os
dados estão descritos corretamente (nome da instituição, curso, cidade, ano, etc.).

5. O TECA foi marcado corretamente e possui a assinatura do(a) estudante e do(a)
Orientador(a).

6. Os dados da Ata de Defesa estão corretos e se esta foi assinada por todos os membros da
banca avaliadora.

7. O arquivo PDF do TCCG foi formatado corretamente e possui todos os elementos
obrigatórios conforme passo quatro deste tutorial.

SEXTO PASSO – DO PREENCHIMENTO DO FORMULÁRIO DE
METADADOS

🔗 O envio dos metadados do TCCG será realizado via preenchimento de formulário, via
GoogleForms, através do link.

Além dos metadados, o formulário também contém uma série de perguntas de verificação
que têm por objetivo minimizar os erros cometidos no processo de envio do TCCG para o
povoamento do RI/UFG.

SÉTIMO PASSO – ENVIO DO TCCG À SGIF

📨 O envio do arquivo PDF do TCCG e eventuais arquivos complementares deve ser
realizado pelo(a) estudante autor(a) do trabalho conforme instruções contidas ao final do
formulário de metadados descrito no sexto passo deste tutorial, contendo:

I. Arquivo em formato PDF do TCC com tamanho máximo de 70 MB;
II. Eventuais arquivos complementares, em outros formatos.

Atenção! Quaisquer arquivos complementares que possam ser salvos como PDF devem ser
incluídos ao final do arquivo PDF do TCCG.Apenas arquivos que não possam ser salvos como
PDF, como áudios e vídeos, por exemplo, devem ser enviados à parte, como arquivos
complementares.

_______________________________________________________________

Em caso de dúvidas, procurar a coordenação do seu curso ou a Secretaria de Graduação
do IF/UFG através do endereço de e-mail secretaria.grad.if@ufg.br
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https://forms.gle/74bWZzhZB3Wo3yK89
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