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Orientações para receber e conferir a versão final 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.

O TCCG costuma ser no formato de Monografia, porém existem Cursos de Graduação que
optam por outros formatos, sendo assim, seguem os esclarecimentos para esses casos:

● Para os casos de TCCG em formato de texto que não seja Monografia, como
Artigos, Trabalhos Apresentados em Eventos ou Relatórios: incluir as páginas
(Capa, TECA, Folha de Rosto, Ficha Catalográfica, Ata de Defesa/Folha de
Aprovação/Similar e Resumos e Palavras-chave em Português e em Língua
estrangeira) dentro do pdf do trabalho, posicionadas como as primeiras páginas.

● Para os casos de TCCG em formatos que não sejam texto (vídeo, áudio, imagem,
etc.): deverá ser feito um PDF contendo as páginas Capa, TECA, Folha de Rosto,
Ficha Catalográfica, Ata de Defesa/Folha de Aprovação/Similar e Resumos e
Palavras-chave em Português e em Língua estrangeira. Este PDF deverá ser
entregue junto com o TCCG.

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.
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Atenção: ao receber o TCCG, verifique o documento conforme orientações abaixo e, caso
necessário, solicite as correções ao(à) estudante. Caso o TCCG não atenda às
orientações abaixo, a biblioteca não irá aceitar o depósito do TCCG no Repositório
Institucional.

1. Verifique se o(a) estudante enviou:
a. PDF do TCCG;
b. Formulário de Metadados;
c. Eventuais arquivos complementares do TCCG:

i. se o documento complementar puder ser salvo em pdf, deve ser inserido ao
final do arquivo PDF do TCCG, como Apêndice ou Anexo.

ii. se o documento complementar for em um formato que não seja possível de
salvar em pdf, como áudio ou vídeo, por exemplo, pode ser enviado em
outro arquivo.

2. Verifique se o PDF do TCCG possui as primeiras páginas na seguinte ordem:
○ 1º Capa;
○ 2º TECA (caso ocupe mais de uma página, não tem problema);
○ 3º Folha de Rosto;
○ 4º Ficha Catalográfica;
○ 5º Ata de Defesa/Folha de Aprovação/Similar (caso ocupe mais de uma

página, não tem problema).
○ Atenção: caso o TCCG possua páginas iniciais a mais, como uma capa

ilustrada, por exemplo, não tem problema, pois o importante é conter essas 5
páginas.

3. Verifique se as escritas do(s) nome(s) do(a)(s) estudante(s) que aparecem na
Capa, TECA, Folha de Rosto, Ficha Catalográfica e Ata Defesa/Folha de
Aprovação/Similar estão completas e conferem exatamente com seu nome civil.

4. Verifique se o título do trabalho que aparece na Capa, TECA, Folha de Rosto,
Ficha Catalográfica e Ata de Defesa/Folha de Aprovação/Similar estão descritos
corretamente. Atenção para acentuação e pontuação.

*Atenção: o programinha que gera a Ficha Catalográfica não gera itálico e
alguns caracteres especiais saem diferentes, então deve-se relevar esses
casos.

5. Verifique se consta o nome do orientador na Folha de Rosto e Ficha Catalográfica.
O mesmo vale para o coorientador, se houver.

6. Verifique se a Capa e a Folha de Rosto contêm os elementos obrigatórios definidos
pela Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e se os dados estão
descritos corretamente (nome da instituição, curso, cidade, ano, etc.). Caso o seu
Curso não siga a norma da ABNT, siga o que orienta a norma que ele segue.

7. Verifique o TECA:
a. assinado a partir de 31 de outubro de 2022 deve ser gerado

obrigatoriamente no SEI, mesmo que o TCCG seja referente a anos
anteriores

b. Excepcionalmente, será aceito o TECA antigo (de assinatura manual) se a
data da assinatura do termo for anterior a 31 de outubro de 2022.

c. o TECA foi gerado no SEI, deve estar legível e possuir o número do
processo.
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8. Verifique a Ata de Defesa/Folha de Aprovação/Similar:
a. Deve possuir os nomes dos membros da banca e as devidas assinaturas de

acordo com o regulamento do Curso de graduação.
9. Verifique se o pdf do trabalho possui:

● Resumos em Português e em Língua estrangeira;
● Palavras-chave em Português e em Língua estrangeira.

10. Estando a documentação toda correta, encaminhar o TCCG para o responsável por
realizar o depósito no RI.

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

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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