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FAGEN,

PASSO A PASSO - FORMALIZACAO DE DISCIPLINA
TRABALHO DE CONCLUSAO (TCC) - FAGEN 31.810

ADMINISTRACAO/ CURRICULO -2021/1

1° (PROFESSOR ORIENTADOR) - Realizar orientagdes gerais ao aluno sobre os
procedimentos para realizagdo da disciplina de TCC, da matricula a finalizacéo, incluindo acesso
ao “Formulario Digital de Registro de Matricula na Disciplina de Trabalho de Conclusdo
de Curso — FAGEN 31.810”, ao cadastro no SEI como usuario externo e a posterior

assinatura da solicitagcdo de matricula diretamente no SEI.

2° (ALUNO) - Acessar o site da FAGEN (http://www.fagen.ufu.br/fagen/estagio-
supervisionado) e baixar o ""Formulario Digital de Registro de Matricula na Disciplina de
Trabalho de Concluséo de Curso - FAGEN 31.810""

3° (ALUNO) - Cadastrar no sistema de processos eletrénicos 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_exter

no_avisar_cadastro&id_or gao_acesso_externo=0"

4° (ALUNO) - Preencher o "Formuléario Digital de Registro de Matricula na Disciplina
de Trabalho de Conclusdo de Curso - FAGEN 31.810", inclusive contendo o e-mail utilizado
no cadastro do SEI UFU - USUARIO EXTERNO.

5° (ALUNO) - Enviar e-mail para a Coordenacdo de Estagio e Trabalho de Conclusédo

de Curso (CETC), com copia para o Professor Orientador, no endereco de e-mail especificado:

estagio@fagen.ufu.br, solicitando registro de matricula interna na Disciplina de Trabalho de
Conclus&o de Curso (FAGEN 31.810), nele ainda ANEXARA:

I - O "Formulério Digital de Registro de Matricula na Disciplina de Trabalho de
Concluséo de Curso - FAGEN 31.810" preenchido, inclusive contendo o e-mail utilizado no
cadastro do SEI UFU - USUARIO EXTERNO.

6° (COORDENADOR DE ESTAGIO E TCC) - Recebera o "Formulario Digital de
Registro de Matricula na Disciplina de Trabalho de Concluséo de Curso - FAGEN 31.810".
Abrira o processo eletronico no SEI, disponibilizaré a solicitacdo de matricula no processo SEI

para assinatura do Professor Orientador e para o(a) discente (dentro do PRAZO
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DETERMINADO pelo Professor Orientador).

7° (ALUNO E PROFESSOR ORIENTADOR) - Assinarao o "Formulario Digital de
Registro de Matricula na Disciplina de Trabalho de Conclusdo de Curso | - FAGEN 31.810",
dentro do processo SEI UFU, o aluno (ALUNO fara login no sistema de processo eletronico SEI
UFU USUARIO EXTERNO) e o Professor Orientador (PROFESSOR faré acesso ai SEI/UFU
e assinara a solicitacdo no processo dentro de seu departamento OU procurando via bloco de
assinatura disponibilizado dentro de seu departamento).

8° (PROFESSOR ORIENTADOR) - O Professor Orientador guardara o nimero do
processo SEI UFU do seu orientando e enviara o processo SEI UFU de seu DEPARTAMENTO
para a Coordenacdo de Estagio e Trabalho de Curso (CETC), sem manté-lo aberto em seu

departamento.

9° (COORDENACAO DE ESTAGIO) - Assinara o "Formulério Digital de Registro
de Matricula na Disciplina de Trabalho de Conclusdo de Curso | - FAGEN 31.810" e matriculara
internamente o discente na disciplina. Também, encaminharé a "Declaragdo de Orientagéo -
Inicio" para Professor Orientador. Apds assinatura, a Coordenacdo de Estagio formalizard o

reqgistro da matricula.

10° (ALUNO) - Desenvolvera e concluira o Trabalho de Conclusdo de Curso. Marcara

a Banca de Defesa junto com Professor Orientador.

11° (PROFESSOR ORIENTADOR) - Organizaraa formagéo da Banca Examinadora
junto com o(a) discente. O Professor Orientador executara os procedimentos para a realizacdo da

Banca Examinadora. Discente apresentara o trabalho de concluséo e sera avaliado pela banca.

12° (PROFESSOR ORIENTADOR) — Reabrira o0 MESMO processo SEI UFU (por

isto guardara o nimero do processo). Depois, inserira dois documentos no SEI UFU:

| — ATA DE DEFESA (SEI — Tipo de Documento: ATA DE DEFESA) com o texto
padrdo: "ATA DEFESA - TCC - ADM" e colocar-la-4 como "RESTRITO (INFORMAQAO
PESSOAL ou CONTROLE INTERNO)". Preenchera a Ata de Defesa e assinara

eletronicamente o documento. Para assinatura dos demais membros da Banca tem-se a seguinte

consideragéo:

a) 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.

b) 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 Assinatura (clicando no icone L ) e depois selecionando o
Bloco de Assinatura - "Estagio/ Tcc: NOME DO DEPARTAMENTO DO
RESPECTIVO DOCENTE") clique no botéo “INSERIR E DISPONIBILIZAR”
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que aparece na mesma tela no canto superior

Il — TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (SEI — Tipo de Documento:
Documento Externo -> Digitalizado nesta Unidade — “Copia Simples)”, classificando-o
como RESTRITO (INFORMACAO PESSOAL ou CONTROLE INTERNO) do
discente na versao final, apds corre¢des indicadas pela Banca Examinadora.

13° (PROFESSORES BANCA EXAMINADORA) - No controle de processos, dentro
do seu respectivo DEPARTAMENTO, selecionara o menu "Bloco de Assinaturas" do lado
esquerdo da tela. Procurara o "Bloco de Assinaturas” no qual se inseriu o0 documento "ATA DE
DEFESA". Em seguida, identificarda o documento "ATA DE DEFESA" dentro do Bloco

(clicando no icone "Processos/Documentos do Bloco O gue aparece na frente do Bloco de
Assinatura) e assine-0. (OBS: poderd também ter acesso ao numero do processo, inseri-lo no
campo de pesquisa do controle de processo, apds este procedimento o processo se abrira, em
seguida identifique a "ATA DE DEFESA" e assine-a.).

14° (PROFESSOR ORIENTADOR) - Lancara a nota atribuida ao discente durante a

avaliagdo da Banca Examinadora no sistema (Portal Docente).

15° (PROFESSOR ORIENTADOR) - Encaminhara o processo SEI UFU do discente

orientando para CETC sem manté-lo aberto no seu departamento, somente _depois de todos

membros da banca examinadora assinarem a “Ata de Defesa” e de inserir a versdo final do

Trabalho de Concluséo do Curso do discente.

16° (COORDENACAO DE ESTAGIO) - Elaborara o "Atestado de conclusio da
Disciplina de Trabalho de Conclusédo de Curso - FAGEN 31.810" e enviar-lo-& para Setor de
Assuntos Educacionais (SEAED/DIAED/PROGRAD). Para o Professor Orientador e para 0s
demais membros da Banca Examinadora enviard a "Declaracdo de Orientacdo da Banca -

Final".



