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Orientagoes para gerar o processo no SEI, a Ata de defesa e o TECA do TCCG

Ata de Defesa, Folha de Aprovacao ou documento similar: o Trabalho de Conclusao de
Curso da Graduagéo (TCCG) deve possuir um documento que ateste a aprovagédo do(a)
estudante e o Curso de Graduacéio é livre para definir se este documento sera a Ata de
Defesa, Folha de Aprovacgao ou outro documento similar:
e caso o seu Curso optou pelo uso da Ata de Defesa no SEI, siga conforme estao os
passos a seguir.
e caso o seu Curso nao optou pelo uso da Ata de Defesa no SEI, siga os passos a
seguir, mas desconsidere 0s passos para gerar a Ata.

TECA - Termo de Ciéncia e de Autorizacao

Independente do dia da defesa do TCCG, todo TECA assinado a partir de 31 de outubro
de 2022 deve ser gerado obrigatoriamente no SEI, mesmo que o TCCG seja referente a
anos anteriores. Excepcionalmente, sera aceito o TECA antigo (de assinatura manual) se a
data da assinatura do termo for anterior a 31 de outubro de 2022.

Sobre o “Sim” ou “Nao” no TECA: os TCCGs em que nao foi autorizada a publicagdo no
RI (ou seja, o TECA foi marcado em “Nao”), devem, ainda assim, ser entregues. Estes
TCCGs serao arquivados em local ndo publico, definido pelo Unidade Académica para este
fim. O procedimento de arquivar o documento em local ndo publico chama-se embargo, ou

seja, estes TCCGs serdao embargados.

Os TCCGs permanecerao embargados até o momento em que ocorrer o desembargo
(publicagao do TCCG no RI).

Para ocorrer o desembargo € necessaria a geragao de um novo TECA no SEI com a
marcagao em “Sim” e a assinatura do estudante. Este novo TECA devera ser inserido no
PDF do TCCG, logo apds o TECA antigo e, ap6s isso, o TCCG deve ser depositado no RI.

Sugerimos entrar em contato anualmente com os estudantes dos TCCGs embargados e
perguntar se o TCCG pode ser desembargado; do contrario, o TCCG permanecera
embargado por tempo indeterminado ou até o momento em que algum estudante solicitar o
desembargo.

Atencao: de acordo com as orientagbes do Centro de Informagédo, Documentacao e
Arquivo (CIDARQ), deve ser feito um processo para cada TCCG. Sendo assim, nao deve
ser feito o uso de um mesmo processo para reunir documentos referentes a TCCGs
distintos.

Seguem os passos para gerar o processo do TCCG no SEI, a Ata de Defesa e o TECA:

1. Acesse o SEIl e crie um novo processo clicando em Iniciar processo; depois,
procure pelo processo com nome Graduacgao: Defesa de Trabalho de Conclusao
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de Curso (caso nao o encontre, certifique-se de que o + ao lado de Escolha o tipo
do processo foi expandido).

2. ApOs criar o processo, crie um novo documento clicando em Incluir documento;
depois, procure pelo documento com o nome Ata de Defesa de Trabalho de
Conclusao de Curso (caso nao o encontre, certifique-se de que o + ao lado de
Escolha o tipo do documento foi expandido) e o crie marcando a opg¢ao para
acesso Publico (o acesso publico € necessario para que o(a) estudante tenha o
acesso para baixar a Ata no SEI).

3. Edite os dados da Ata de Defesa seguindo as orientagées no documento e tomando
0s seguintes cuidados:

o Cuidados com o titulo: atengdo para acentuagao, pontuacdo e italico (em
nomes cientificos).

o Cuidados com o(s) nome(s) do(a)(s) estudante(s): deve ser descrito
completo e conforme o seu nome civil. Atencao para eventuais acentuacgdes.

o Cuidados com os nomes dos membros da banca: devem ser descritos de
forma completa. Atencao para eventuais acentuacgdes.

4. Viabilize as assinaturas dos membros da banca:

o se o membro for da unidade académica que produziu o processo: utilize a
opcao Atribuir processo e depois lhe envie um e-mail informando o nimero
do processo e solicitando que ele acesse o SEI e assine a Ata de Defesa.

o se 0 membro for de outra unidade académica: faca o uso do Bloco de
Assinatura de sua unidade e depois Ihe envie um e-mail informando o
numero do processo e solicitando que ele acesse o SEl e assine a Ata de
Defesa.

i. Lembre-se de que apés incluir o documento no Bloco de Assinatura
o mesmo deve ser disponibilizado para a unidade de destino.
Sugerimos que os blocos de assinatura sejam criados com 0 nome do
servidor que deve assinar o documento. Ex.: “Bloco para assinatura
do professor André” ou “Recolher assinatura da prof? Cristina”

o se 0 membro for um usuario externo, ou seja, uma pessoa de fora da UFG:
utilize a opgao Gerenciar liberagbes para assinatura externa.

i. Lembre-se que usuarios externos devem se cadastrar com
antecedéncia junto ao CIDARQ para conseguir assinar documentos.

5. Para criar o TECA, crie um novo documento clicando em Incluir documento;
depois, procure pelo documento com o nome TERMO DE CIENCIA E DE
AUTORIZACAO DE TCCG (RI) (caso ndo o encontre, certifique-se de que o + ao
lado de Escolha o tipo do documento foi expandido) e o crie marcando a opgao
para acesso Publico, tomando os seguintes cuidados:

o Cuidados com o(s) nome(s) do(a)(s) estudante(s): deve ser descrito
completo e conforme o seu nome civil. Atencao para eventuais acentuacgdes.

o Cuidados com o titulo: atengdo para acentuagéo, pontuacao e italico (em
nomes cientificos).

6. Disponibilize o TECA para o orientador assinar por meio do uso da opgao de
Atribuir processo (se for da unidade) ou Bloco de assinatura (se for de outra
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unidade) e depois lhe envie um e-mail solicitando que ele acesse o SEI e oriente-o

a:
o Marcar o “Sim” ou “Nao” do item “2. Informagbées de acesso ao
documento”;
o Assinar.

7. Aguarde o orientador marcar o “Sim” ou “Nao” e assinar.
8. Apenas depois que o orientador marcar o “Sim” ou “Ndo” e assinar, viabilize a
assinatura do(a)(s) estudante(s) no TECA:
o utilize a opcao Gerenciar liberagées para assinatura externa.
o marque a opg¢ao Com visualizagdo integral do processo para que o(a)
estudante possa ter acesso a Ata de Defesa e conseguir imprimi-la.
9. Envie um e-mail ao(a)(s) estudante(s) e o(a)(s) oriente a acessar o SEIl e assinar o
TECA.

Duavidas: Entre em contato com a biblioteca pelo e-mail grt.bc@ufg.br ou telefone
3521-1183/(62) 3521-1279.

Atencao: para duvidas referentes ao uso do SEI, como criar processos ou
documentos, favor entrar em contato com o CIDARQ.

Material de apoio elaborado pela Biblioteca Central/GRT em janeiro/2024.
Para verificar se esta é a versao final ou se ela foi atualizada,

acesse o link: https.//www.bc.ufq.br/p/41979-tccqg-coordenacoes-e-secretarias
e tenha acesso a versado mais recente deste documento.
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