
PASSO A PASSO - FORMALIZAÇÃO DE DISCIPLINA  

TRABALHO DE CONCLUSÃO - ADMINISTRAÇÃO - FAGEN 31806 

1º  (PROFESSOR DISCIPLINA TC I) - Solicitar que discente matriculado na 

disciplina TC I encontre um professor orientador e defina as bases do tema de estudo dentro de 

um DETERMINADO PRAZO (Prazo definido pelo Professor da Disciplina TC I). 

2º (ALUNO)  Acessar o site da FAGEN (http://www.fagen.ufu.br/fagen/estagio-

supervisionado) e baixar o "Formulário Digital de Registro de Matrícula na Disciplina de 

Trabalho de Conclusão de Curso  I - FAGEN 31806" 

3º  (ALUNO)  Cadastrar no sistema de processos eletrônicos da Universidade SEI-

UFU como USUÁRIO EXTERNO (e-mail poderá ter domínio "@ufu.br" ou qualquer 

outro). 

Disponível 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" 

4º (ALUNO)   Preencher o  "Formulário Digital de Registro de Matrícula na Disciplina 

de Trabalho de Conclusão de Curso  I - FAGEN 31806", inclusive contendo o e-mail utilizado 

no cadastro do SEI UFU - USUÁRIO EXTERNO. 

5º (ALUNO)   Enviar e-mail para Professor da Disciplina de TC I, no endereço de e-

mail especificado, solicitando registro de matrícula interna na Disciplina de Trabalho de 

Curso I, nele ainda ANEXARÁ:   

I -  O  "Formulário Digital de Registro de Matrícula na Disciplina de Trabalho de 

Conclusão de Curso  I - FAGEN 31806" preenchido, inclusive contendo o e-mail utilizado no 

cadastro do SEI UFU - USUÁRIO EXTERNO.  

6º   (PROFESSOR DISCIPLINA TC I)    Receberá o "Formulário Digital de Registro 

de Matrícula na Disciplina de Trabalho de Conclusão de Curso  I - FAGEN 31806". Abrirá o 

processo eletrônico no SEI, disponibilizará (em bloco de assinatura para Departamento do 

Orientador e CETC; em liberação de assinatura externa para discente) o formulário para 

http://www.fagen.ufu.br/fagen/estagio-supervisionado
http://www.fagen.ufu.br/fagen/estagio-supervisionado
https://www.sei.ufu.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0


ALUNO e PROFESSOR ORIENTADOR ASSINAREM (dentro do PRAZO 

DETERMINADO pelo Professor da Disciplina de TC II). Também encaminhará o processo 

eletrônico para o DEPARTAMENTO DO PROFESSOR ORIENTADOR, concluindo-o em 

seu DEPARTAMENTO. Fazer Controle Estatístico (Processo, Discente e Orientador).  

7º  (ALUNO E PROFESSOR ORIENTADOR)    Assinarão o "Formulário Digital de 

Registro de Matrícula na Disciplina de Trabalho de Conclusão de Curso  I - FAGEN 31806"  

dentro do processo SEI UFU (ALUNO fará login no sistema de processo eletrônico SEI UFU 

USUÁRIO EXTERNO), cumprindo o PRAZO DETERMINADO PELO PROFESSOR da 

Disciplina de Trabalho de Curso I. 

8º (PROFESSOR ORIENTADOR)    O Professor Orientador guardará o número 

do processo SEI UFU do seu orientando e ENVIARÁ o processo SEI UFU em seu 

DEPARTAMENTO para a Coordenação de Estágio e Trabalho de Curso (CETC), sem 

mantê-lo aberto em seu Departamento. 

9º  (COORDENAÇÃO DE ESTÁGIO)   Assinará o " Formulário Digital de Registro 

de Matrícula na Disciplina de Trabalho de Conclusão de Curso  I - FAGEN 31806" e 

matriculará internamente o discente na disciplina. Também, encaminhará a "Declaração de 

Orientação - Início" para Professor Orientador e enviará processo para Professor da Disciplina 

de Trabalho de Curso I. 

10º (PROFESSOR DISCIPLINA DE TC I)   Receberá o processo SEI UFU de 

Trabalho de Conclusão de Curso e registrará o recebimento da matrícula, concluindo Processo 

SEI. 

11º  (ALUNO)    Desenvolverá atividades do Trabalho de Conclusão de Curso durante 

o semestre, conforme orientações do Professor Orientador.  

12º  (PROFESSOR DISCIPLINA DE TC I)    Reabrirá o MESMO processo SEI 

UFU do discente ao final do semestre. Depois, enviará o processo para o Departamento do 

Professor Orientador. 

13º  (PROFESSOR ORIENTADOR)  Inserirá um documento no processo SEI UFU 

(Tipo: DECLARAÇÃO) com o texto padrão: "DECLARAÇÃO DE CONCLUSÃO - 

disciplina TC, a preencherá e assinará. Após isto, encaminhará o processo para o DEPMET - 

DEPARTAMENTO DO PROFESSOR DA DISCIPLNA DE TC I sem mantê-lo aberto em 

seu Departamento. 

14º   (PROFESSOR DISCIPLINA DE TC I)    Emitirá a nota do discente em TC I 

com BASE NA AVALIAÇÃO do Professor Orientador e depois concluirá o processo. 

 


