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

Ata de Defesa, Folha de Aprovação ou documento similar: o Trabalho de Conclusão de
Curso da Graduação (TCCG) deve possuir um documento que ateste a aprovação do(a)
estudante e o Curso de Graduação é livre para definir se este documento será a Ata de
Defesa, Folha de Aprovação ou outro documento similar:

● caso o seu Curso optou pelo uso da Ata de Defesa no SEI, siga conforme estão os
passos a seguir.

● caso o seu Curso não optou pelo uso da Ata de Defesa no SEI, siga os passos a
seguir, mas desconsidere os passos para gerar a Ata.

TECA - Termo de Ciência e de Autorização
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, será 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 “Não” no TECA: os TCCGs em que não foi autorizada a publicação no
RI (ou seja, o TECA foi marcado em “Não”), devem, ainda assim, ser entregues. Estes
TCCGs serão arquivados em local não público, definido pelo Unidade Acadêmica para este
fim. O procedimento de arquivar o documento em local não público chama-se embargo, ou
seja, estes TCCGs serão embargados.

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

Para ocorrer o desembargo é necessária a geração de um novo TECA no SEI com a
marcação em “Sim” e a assinatura do estudante. Este novo TECA deverá ser inserido no
PDF do TCCG, logo após o TECA antigo e, após 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 contrário, o TCCG permanecerá
embargado por tempo indeterminado ou até o momento em que algum estudante solicitar o
desembargo.

Atenção: de acordo com as orientações do Centro de Informação, Documentação e
Arquivo (CIDARQ), deve ser feito um processo para cada TCCG. Sendo assim, não 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 SEI e crie um novo processo clicando em Iniciar processo; depois,
procure pelo processo com nome Graduação: Defesa de Trabalho de Conclusão
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de Curso (caso não o encontre, certifique-se de que o + ao lado de Escolha o tipo
do processo foi expandido).

2. Após criar o processo, crie um novo documento clicando em Incluir documento;
depois, procure pelo documento com o nome Ata de Defesa de Trabalho de
Conclusão de Curso (caso não o encontre, certifique-se de que o + ao lado de
Escolha o tipo do documento foi expandido) e o crie marcando a opção para
acesso Público (o acesso público é necessário para que o(a) estudante tenha o
acesso para baixar a Ata no SEI).

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

○ Cuidados com o título: atenção para acentuação, pontuação e itálico (em
nomes científicos).

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

○ Cuidados com os nomes dos membros da banca: devem ser descritos de
forma completa. Atenção para eventuais acentuações.

4. Viabilize as assinaturas dos membros da banca:
○ se o membro for da unidade acadêmica que produziu o processo: utilize a

opção Atribuir processo e depois lhe envie um e-mail informando o número
do processo e solicitando que ele acesse o SEI e assine a Ata de Defesa.

○ se o membro for de outra unidade acadêmica: faça o uso do Bloco de
Assinatura de sua unidade e depois lhe envie um e-mail informando o
número do processo e solicitando que ele acesse o SEI e assine a Ata de
Defesa.

i. Lembre-se de que após 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 o nome do
servidor que deve assinar o documento. Ex.: “Bloco para assinatura
do professor André” ou “Recolher assinatura da profª Cristina”

○ se o membro for um usuário externo, ou seja, uma pessoa de fora da UFG:
utilize a opção Gerenciar liberações para assinatura externa.

i. Lembre-se que usuários externos devem se cadastrar com
antecedência 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 CIÊNCIA E DE
AUTORIZAÇÃO DE TCCG (RI) (caso não o encontre, certifique-se de que o + ao
lado de Escolha o tipo do documento foi expandido) e o crie marcando a opção
para acesso Público, tomando os seguintes cuidados:

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

○ Cuidados com o título: atenção para acentuação, pontuação e itálico (em
nomes científicos).

6. Disponibilize o TECA para o orientador assinar por meio do uso da opção 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:

○ Marcar o “Sim” ou “Não” do item “2. Informações de acesso ao
documento”;

○ Assinar.
7. Aguarde o orientador marcar o “Sim” ou “Não” e assinar.
8. Apenas depois que o orientador marcar o “Sim” ou “Não” e assinar, viabilize a

assinatura do(a)(s) estudante(s) no TECA:
○ utilize a opção Gerenciar liberações para assinatura externa.
○ marque a opção Com visualização integral do processo para que o(a)

estudante possa ter acesso à 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 SEI e assinar o

TECA.

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

Atenção: para dúvidas 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 versão final ou se ela foi atualizada,

acesse o link: https://www.bc.ufg.br/p/41979-tccg-coordenacoes-e-secretarias
e tenha acesso à versão mais recente deste documento.
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