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FAGEN

PASSO A PASSO - FORMALIZACAO DE DISCIPLINA

TRABALHO DE CONCLUSAO - GESTAO DA INFORMAGAO - GG1095

1° (PROFESSOR ORIENTADOR) - Solicitar que discente orientando, ao iniciar o
processo, se matricule internamente na disciplina de "Trabalho de Conclusdo de Curso
GGI 095",

2° (ALUNO) Acessar o site da FAGEN (http://www.fagen.ufu.br/fagen/estagio-
supervisionado) e baixar o ""Formulério Digital de Registro de Matricula na Disciplina de
Trabalho de Concluséo de Curso - GGI1095"

3° (ALUNO) Cadastrar no sistema de processos eletronicos da Universidade SEI-
UFU como USUARIO EXTERNO (e-mail podera ter dominio "@ufu.br' ou qualquer
outro).

Disponivel em:

"https://www.sei.ufu.br/sei/controlador_externo.php?
acao=usuario_externo_enviar cadastro&acao origem=usuario_externo_avisar cadastro&id_or

gao_acesso_externo=0""

40 (ALUNO)  Preencher o "Formulario Digital de Registro de Matricula na
Disciplina de Trabalho de Concluséo de Curso - GG1095", inclusive contendo o e-mail utilizado
no cadastro do SEI UFU - USUARIO EXTERNO.

50 (ALUNO) Enviar e-mail para Coordenacdo de Estagio e Trabalho de Curso
CETC (estagio@fagen.ufu.br) solicitando registro de matricula interna, nele ainda
ANEXARA:

I - O "Formulério Digital de Registro de Matricula na Disciplina de Trabalho de
Concluséo de Curso - GGI095" preenchido, inclusive contendo o e-mail utilizado no cadastro
do SEl UFU - USUARIO EXTERNO.

6° (COORDENACAO DE ESTAGIO) Recebera o "Formuléario Digital de
Registro de Matricula na Disciplina de Trabalho de Conclusdo de Curso - GGI095". Abrira o

processo eletrdnico no SEI, disponibilizard (em bloco de assinatura para Departamento do

Orientador; em liberacdo de assinatura externa para discente) o formulario para ALUNO e
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PROFESSOR ORIENTADOR ASSINAREM (dentro do PRAZO DETERMINADO pelo
Professor da Disciplina de TC Il). Também encaminhara o processo eletrbnico para o
DEPARTAMENTO DO PROFESSOR ORIENTADOR, concluindo-o __em _seu
DEPARTAMENTO. Fazer Controle Estatistico (Processo, Discente e Orientador).

7° (ALUNO E PROFESSOR ORIENTADOR ) Assinardo o "Formulério Digital
de Registro de Matricula na Disciplina de Trabalho de Conclusdo de Curso - GGI095" dentro
do processo SEI UFU (ALUNO fara login no sistema de processo eletronico SEI UFU
USUARIO EXTERNO). O Professor Orientador guardara o nimero do processo SEI UFU
do orientando e ENVIARA o processo SEI UFU em seu DEPARTAMENTO para a
Coordenacao de Estagio e Trabalho de Curso (CETC), sem _manté-lo aberto em seu

Departamento.

8° (COORDENAGCAO DE ESTAGIO) Assinara o "Formulario Digital de Registro
de Matricula na Disciplina de Trabalho de Conclusdo de Curso - GGI095" e matriculara
internamente o discente na disciplina. Também, encaminhara a "Declaragdo de Orientag&o -

Inicio™ para Professor Orientador e concluira o processo.

9°  (ALUNO) Desenvolvera o Trabalho de Conclusdo de Curso. Marcara a Banca
de Defesa junto com Professor Orientador. Por fim, entrara no site da FAGEN "

http://www.fagen.ufu.br/Reserva_Salas" para verificar disponibilidade de salas para

apresentacdo e encaminhara e-mail para "fagen@ufu.br* solicitando reserva de sala.

10° (PROFESSOR ORIENTADOR) Reabrira o MESMO processo SEI UFU (por
isto guardard o nimero do processo). Depois, inserira um documento no SEI UFU (Tipo: ATA
DE DEFESA) com o texto padrdo: "ATA DEFESA - TCC - GI" e colocara "RESTRITO -
INFORMACAO PESSOAL ou CONTROLE INTERNO™. Preencherd Ata de Defesa e
assinara eletronicamente o documento. Para assinatura dos demais membros da Banca tem-se a

seguinte consideragéo:

i) Caso demais membros da Banca sejam do mesmo Departamento do Presidente da

Banca (Professor Orientador) - basta cada um deles assinarem a Ata de Defesa no respectivo

departamento.

i) Caso demais membros da Banca sejam de Departamentos diferentes do Presidente

da Banca (Professor Orientador) - Presidente da Banca incluira a Ata de Defesa em Bloco de
e

Assinatura (clicando no icone ) e depois selecionando o Bloco de Assinatura - ""Estagio/

Tcc: NOME DO DEPARTAMENTO DO RESPECTIVO DOCENTE"). Depois, volte ao

controle de processo e do lado esquerdo do menu selecione "BLOCO DE ASSINATURAS".
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Por fim, encontre o Bloco de Assinaturas que inseriu o documento (Estagio / Tcc: NOME
DODEPARTAMENTO) e disponibilize o bloco para assinatura , clicando no icone 5.l :

11° (PROFESSORES BANCA EXAMINADORA) No controle de processos,
dentro do seu respectivo DEPARTAMENTO, selecione o menu "Bloco de Assinaturas” do
lado esquerdo da tela. Procure o "Bloco de Assinaturas” no qual se inseriu o documento "ATA
DE DEFESA". Em seguida, identifique o documento "ATA DE DEFESA" dentro do Bloco

B

Assinatura) e assine-o. (OBS: podera também ter acesso ao nimero do processo, inseri-lo no

(clicando no icone "Processos/Documentos do Bloco" que aparece na frente do Bloco de

campo de pesquisa do controle de processo, apds este procedimento o processo se abrird, em
seguida identifique a "ATA DE DEFESA" e assine-a.)

12°  (PROFESSOR ORIENTADOR)  Apos assinatura dos membros da banca,
acesse novamente o menu "Bloco de Assinaturas” (Controle de Processo do lado esquerdo),
identifique qual foi o "Bloco" que o documento foi inserido. Apos identificagdo, selecione

"*Cancelar Disponibilizagio de Bloco™ (icone cd , que fica na frente do bloco). Finalmente,

B ) e IDENTIFIQUE o
documento/processo (ATA DE DEFESA) que havia sido disponibilizado e clique em **Retirar

selecione  "'Processos/Documento  do Bloco™ (icone

Processo/Documento do Bloco)” (icone —~ ). IMPORTANTE: E necessério selecionar

PRIMEIRO "'Processos/Documento do Bloco™ (icone B ) e entrar dentro do BLOCO para

DEPOIS clicar em "'Retirar Processo/Documento do Bloco)" (icone 2 ); caso ndo siga a
ordem, vocé EXCLUIRA O BLOCO DE ASSINATURA INTEIRO.

13° (PROFESSOR ORIENTADOR) Recebera o Trabalho de Concluséo corrigido
e o inserird dentro do processo SEI UFU (Tipo: EXTERNO ; Formato: Digitalizado nesta
Unidade - Cdpia Simples), classificando-o como RESTRITO (INFORMAGCAO PESSOAL ou
CONTROLE INTERNO). Depois, encaminhara processo SEI UFU para CETC sem manté-

lo aberto no seu Departamento.

14° (COORDENACAO DE ESTAGIO) Construird o "Atestado de conclusio da
Disciplina de Trabalho de Conclusdo de Curso - GGI095" e 0 enviara para Setor de Registro.
Adicionalmente, encaminhara e-mail para Professores da Banca contendo em anexo a

"Declaracéo de Orientacdo da Banca - Final".






