
TUTORIAL PARA AGENDAMENTO DE SALA PARA DEFESA DE TCCII: 

• Em caso de defesas Presenciais: antes de protocolizar-se a banca de defesa, os 

interessados devem contactar a coordenação administrativa da FCT via endereço 

eletrônico: coad.fct@ufg.br, e definir os locais e horários disponíveis para a 

defesa. Imediatamente, ao ser protocolizada a banca de defesa, os interessados 

devem assinar o formulário digitalmente, via SEI, e encaminhá-lo à coordenação 

de TCC (via correspondência do sistema SEI), para que esse seja assinado pela 

coordenação e encaminhado ao servidor técnico responsável para a devida 

divulgação na página do site do Curso de Graduação em Engenharia de Produção 

da FCT/UFG; 

• Em caso de defesas Remotas: imediatamente ao ser protocolizada a banca de 

defesa, os interessados devem assinar o formulário digitalmente, via SEI, e 

encaminhá-lo à coordenação de TCC (via correspondência do sistema SEI), para 

que esse seja assinado pela coordenação e encaminhado ao servidor técnico 

responsável para a devida criação do link e subsequente divulgação na página do 

site do Curso de Graduação em Engenharia de Produção da FCT/UFG;  

• O servidor técnico responsável somente estará autorizado a criar o link (defesa 

remota) e divulgar a data de defesa na página do site do Curso de Graduação em 

Engenharia de Produção, mediante assinatura da coordenação de TCC no 

formulário de protocolização de banca (dentro do prazo estipulado em 

cronograma próprio da disciplina); caso contrário, a protocolização NÃO SERÁ 

VALIDADA;  

• No caso de defesa presencial, o controle de frequência do público presente pode 

ser realizado pelo servidor técnico responsável, desde que previamente agendado 

com o mesmo; caso contrário, deverá ser responsabilidade de cada interessado e 

do presidente da banca; 

• No caso de defesa remota, a sala será monitorada e administrada pelo servidor 

técnico responsável, onde o mesmo fará o controle de frequência do público 

presente, de comum acordo com o professor orientador (presidente da banca de 

defesa), por meio de um formulário (Google Forms) que será enviado duas ou três 

vezes, no decorrer da defesa, e deverá ser assinado dentro do prazo máximo de 

dez (10) minutos, impreterivelmente, a partir do momento de envio no chat; 
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• O arquivo em formato de planilha, com a presença dos alunos, será enviado para 

o professor orientador e interessado, somente se for solicitado; 

• Apenas aqueles que assinarem no mínimo duas (2) vezes o formulário, terão 

direito à certificação de frequência; 

• A lista dos presentes na defesa (com direito à certidão) deverá gerar uma certidão 

única, elaborada pelo servidor técnico responsável, que será encaminhada ao 

presidente da banca de defesa (no mesmo dia da defesa) para que este a anexe ao 

processo do seu orientando via SEI (este documento é obrigatório no processo); 

• Após assinatura digital no SEI (dentro de 24h), esta lista deverá ser reencaminhada 

ao servidor técnico responsável (em PDF) para disponibilização ao público 

interessado, no site do curso (no mesmo dia); 

• As informações necessárias e obrigatórias, auferidas pelo servidor técnico 

responsável, que devem constar da certidão são: 

1. Nome do aluno; 

2. Orientador(a); 

3. Título do TCC do aluno (conforme consta da ata de aprovação); 

4. Data e horário. 

 


