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Orientag6es para o(a) estudante adquiriro TECA e
conferir/enviar a versao final do TCCG

Ata de Defesa, Folha de Aprovacgao ou documento de similar: o Trabalho de Conclusao
de Curso da Graduacao (TCCG) deve possuir um documento que ateste a aprovacao do(a)
estudante e o Curso de Graduagao 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 estdo os
passos a seguir.

e caso o seu Curso nao optou pelo uso da Ata de Defesa no SEI e faz uso de Folha
de Aprovagao ou documento similar, siga os passos a seguir e verifique com seu
orientador os procedimentos necessarios para adquirir o documento que atesta a
sua aprovagao.

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

e Para os casos de TCCG em formato de texto que nao seja Monografia, como
Artigos, Trabalhos Apresentados em Eventos ou Relatérios: incluir as paginas
(Capa, TECA, Folha de Rosto, Ficha Catalografica, Ata de Defesa/Folha de
Aprovacao/Similar e Resumos e Palavras-chave em Portugués e em Lingua
estrangeira) dentro do pdf do trabalho, posicionadas como as primeiras paginas.

e Para os casos de TCCG em formatos que nao sejam texto (video, audio, imagem,
etc.): devera ser feito um PDF contendo as paginas Capa, TECA, Folha de Rosto,
Ficha Catalografica, Ata de Defesa/Folha de Aprovagdo/Similar e Resumos e
Palavras-chave em Portugués e em Lingua estrangeira. O arquivo desse PDF
devera ser entregue junto com o arquivo do TCCG.

Atencao: leia atentamente os passos a seguir e, caso necessario, efetue as devidas
corregoes. Se o TCCG néo atender as orientagdes descritas a seguir, 0 seu depdsito no
Repositério Institucional podera ser negado. Para eventuais corre¢ées no Termo de
Ciéncia e de Autorizacao (TECA) ou Ata de Defesa/lFolha de Aprovacao/Similar, é
necessario entrar em contato com o responsavel por gerar este documento e solicitar
a correcao.

Seguem os passos para o(a) estudante adquirir o TECA, a Ata Defesa/Folha de
Aprovacao/Similar e enviar a versao final do TCCG.

1. Aguarde o envio do e-mail com as orienta¢des para entrar no SEI e assinar o TECA:
o caso tenha passado muito tempo da sua defesa e ainda nao tenha recebido
0 e-mail, entre em contato com a Secretaria do seu Curso e relate a situacao.
2. Ap6s receber o e-mail, acesse o ambiente de usuario externo do SEI pelo link:
https://sei.ufg.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_ac
esso_externo=0. Na parte central da tela, clique no link que encaminha para o TECA

e, com o TECA aberto, efetue os seguintes passos:
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o checar o Titulo: atencdo para acentuacao, pontuagao e italico (em nomes
cientificos);

o checar o(s) nome(s) do(a)(s) estudantes: deve ser descrito completo e
conforme o seu nome civil. Atencao para eventuais acentuacoes;

o checar o “Sim” ou “Nao”. para o TCCG ser publicado no RI, ele deve
possuir a marcacao em “Sim” na autorizacdo para depdésito. Mas atencao,
pois existem casos em que a recomendacao é marcar “Ndo”, por exemplo
quando o TCCG prevé o registro de uma patente ou a publicagdo de um
artigo:

i. Leia com atencdo no TECA a parte do texto que explica os casos
para marcar “Nao”,

ii. Verifique se existe alguma orientacdo do seu Curso em relagao a
iSSO;

iii. E confirme com o seu orientador se o que ele marcou (pois quem
marcou o “Sim” ou “Nao” foi o seu orientador) esta correto.

o cligue na opcédo Assinar documento, marque para a sua assinatura ser
realizada como Discente e assine o TECA,;

o ap6s o TECA ser assinado pelo(a)(s) estudante(s), gerar o pdf do TECA
conforme passos a seguir:

i. estando com o TECA aberto dentro do SElI, clique no icone Imprimir
web;

ii. ao abrir a janela de impressao, escolha a opcao de Guardar/salvar
como pdf.

3. Caso o seu Curso faca uso da Ata de Defesa gerada no SEI, aproveite que vocé
esta logado no SEI para imprimi-la. Na mesma tela inicial em que vocé clicou no link
para abrir o TECA, vocé vera o numero do processo e ele sera um link, clique nele
para abrir 0 processo:

o estando com o processo aberto, na lateral esquerda, clique na Ata de Defesa
para abri-la, depois clique no icone Imprimir web; ao abrir a janela de
impressao, escolha a op¢ao de Guardar/salvar como pdf.

o Atengao: caso o numero do processo nao tenha link, provavelmente o
processo nao foi compartiihado com vocé, entdo vocé deve responder o
e-mail que a Secretaria te enviou e solicitar que lhe seja enviado o pdf da sua
Ata de Defesa.

4. Certificar-se de que a Capa e a Folha de rosto contém os elementos obrigatdrios
definidos pela Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e que os dados
estdo descritos corretamente (nome da instituigdo, curso, cidade, ano, etc.). Veja
modelos de Capa e Folha de rosto anexados ao final. Caso o seu Curso nao siga a
norma da ABNT, siga o que orienta a norma que ele segue.

5. Gerar a Ficha Catalografica no site da biblioteca
(https://www.bc.ufg.br/p/3398-ficha-catalografica) e inserir a Ficha Catalografica, logo
apo6s a Folha de rosto:

o Atente-se para gerar a Ficha Catalografica de maneira correta, nao deixe de
ler o Tutorial, que € disponibilizado na mesma pagina.
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6. Certificar-se de que o titulo do trabalho que aparece na Capa, TECA, Folha de
Rosto, Ficha Catalografica e Ata de Defesa/Folha de Aprovacao/Similar estao
descritos corretamente. Atengdo para acentuagdo, pontuagao e italico (em nomes
cientificos).

7. Certificar-se de que as escritas do(s) nome(s) do(a)(s) estudante(s) que
aparecem na Capa, TECA, Folha de Rosto, Ficha Catalografica e Ata de
Defesa/Folha de Aprovacao/Similar estao completas e conferem exatamente com
seu nome civil. Atencdo com as eventuais acentuagdes nos nomes.

8. Certificar-se de que as escritas do nome do orientador que aparecem na Folha de
Rosto e Ficha Catalografica estdo corretas e completas. O mesmo vale para o
coorientador, se houver;

9. Certificar-se de que o trabalho possui Resumo e Palavras-chave em Portugués e
em Lingua estrangeira.

10. Caso o trabalho possua imagens ou anexos que contenham assinaturas ou
carimbos diversos (de terceiros ou do proprio autor), embacgar ou passar uma tarja
sobre o todo das assinaturas/carimbos.

11. Checar com muita atengéo a versao final do TCCG e gerar um PDF desta versao
contendo as primeiras paginas na seguinte ordem:

1° Capa,

2° TECA (caso ocupe mais de uma pagina, ndo tem problema),

3° Folha de Rosto,

4° Ficha Catalografica (gerada no site da biblioteca conforme o Tutorial),

5° Ata de Defesa/Folha de Aprovacgao/Similar (caso ocupe mais de uma

pagina, nao tem problema).

12. Conferir se o arquivo do TCCG esta em formato PDF, sem a utilizacdo de senha e
com tamanho inferior a 75MB:

o € possivel diminuir o tamanho do arquivo pdf compactando-o ou diminuindo a
resolugcéo das suas imagens.

o caso O arquivo possua mais que 75MB, devera ser dividido para gerar
arquivos com menos de 75MB. Neste caso, atentar-se para renomear o0s
arquivos de forma que fique clara a ordem entre eles.

13. Baixar o Formulario de Metadados, disponivel na pagina da biblioteca, preencher
no word e salvar em word ou PDF (neste caso, atente-se para salvar o PDF de
forma que o texto continue selecionavel e possivel de copiar).

14. Apés gerar a versao final do seu TCCG, informar-se com o seu orientador sobre qual
0 e-mail que deve ser enviada a versao final do trabalho.

15. Encaminhar o e-mail anexando:

o 1° PDF do TCCG, conferido e organizado de acordo com as orientagdes
anteriores:

*caso o TCCG possua arquivos de documentos complementares, eles
podem ser encaminhados junto com o arquivo do TCCG:
- se o documento complementar puder ser salvo em pdf, deve
ser inserido ao final do arquivo pdf do TCCG, como Apéndice
ou Anexo.

o O O O
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- se 0 documento complementar for em um formato que nao
seja possivel de salvar em pdf, como audio ou video, por
exemplo, pode ser enviado em outro arquivo.

Atencao! Tenha certeza da versao final do seu TCCG, pois ela
nao deve ser substituida.

o 2° Formulario de Metadados, preenchido de acordo com as orientagdes
anteriores.

Diavidas: 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 dezembro/2023.
Para verificar se esta é a versao final ou se ela foi atualizada,

acesse o link:https://www.bc.ufq.br/p/41978-tccg-docentes-e-discentes

e tenha acesso a versdo mais recente deste documento.
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Universidade Federal de Goias (UFG)
Nome da Unidade Académica (UA)

Nome Completo do Aluno

Titulo do trabalho: subtitulo

Goiania
2023

Comentarios sobre a capa

Sempre constar:

a) nome da universidade;

b) nome da unidade académica;

c) nome(s) do(a)(s) estudante(s): deve
ser descrito completo e conforme o
seu nome civil ou social. Atenc¢ao para
eventuais acentuagoes;

d) titulo do trabalho: atengéo para
acentuacao, pontuacao e

italico (em nomes cientificos).

e) local e ano de publicagéo.



Nome Completo do Aluno

Titulo do trabalho: subtitulo

Trabalho de Conclusdao de Curso apresentado
ao curso de Nome do Curso, da Nome da
Unidade Académica, da Universidade Federal
de Goias (UFG), como requisito para obtencao
do titulo de bacharel/licenciatura em Nome do
titulo.

Orientador (a): Nome Completo do(a)
Orientador(a).

Coorientador (a): Nome Completo do(a)
Coorientador(a)

~ Comentarios sobre a folha de rosto

Sempre constar:

a) nome(s) do(a)(s) estudantes: deve
ser descrito completo e conforme o
seu nome civil ou social. Atenc¢ao para
eventuais acentuagdes;

b) titulo do trabalho: atencéo para
acentuacéo, pontuagao e

italico (em nomes cientificos);

c) tipo de trabalho: trabalho de

conclusao de curso, artigo, relatorio, etc;
d) nome do curso de graduacao,
unidade académica e universidade;
e) nome do graultitulo pretendido,
bacharel ou licenciatura;

f) nome do orientador/coorientador;
) local e ano de publicagao.

Goiania el )
2023



