Passo a Passo para abrir o processo para Defesa de TCC — Quimica Bacharelado

Todo o procedimento para a defesa do TCC sera realizado via SEl em um UNICO
PROCESSO.

Cabera ao(a) orientador(a) abrir um processo no SEl:

1- Entrar no SEI no grupo do Instituto de Quimica* e clicar em “Iniciar Processo” (Menu
lateral esquerdo, indicado aqui pela seta amarela):

* Caso ndo seja um docente do 1Q ver opgao ao final.
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Controle de Processos
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Visualizagho detalhada  Ver atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver portipo Ve por prioridade

Abea o aplicative do SEI! e faga a leitura do cédige
abalxo para sincronizi-o com sua conta.

2- Busque no campo “Tipo do Processo” o item Graduacdo: Trabalho de conclusao de
curso. Trabalho final de curso.

2 Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

Administracio: Elaboracio de planos, programas e projetos de trabalho

stragiio’ Elaboracio de i estatutos e

Administracio: Gestéo de contratos, convénios, acordos e ajustes
Administragio Registro em 6rgéos competentes

Administraco: Relatorio de Atividades

Assuntos Transitérios: Comunicados de carater geral

Assuntos Transitorios: Informagdes cardter geral

Atos de Criacho. Atas. Relatdrios

Deliberacéo de Comisses, Conselhos, Grupos de Trabalho, Juntas, Comités
Diversos. Congressos, encontros, seminarios

Documento Arquivistico: transferéncia e recolhimento

Extensao: Eventos - Avaliagio. Resultados

Extenso: Eventos - Proposicéo

Extensdo: Normatizacio. Regulamentagao

Graduagao Moniorias

Graduagao Oferta de disciplinas

itados Externamente

Graduagio Regime disciplinas dos alunos. panalidades (adverténcia ou repreansdo ou suspensio)

Graduagho Trabalho de concluséo de curso. Trabalho final de curso



3- Preencha o formulario do SEl:

a) Na janela “Especificacdo” inclua o nome do(a) discente que ird defender o TCC;
b) Selecione no Nivel de Acesso: “Publico”;
c) Salve o processo e siga para a proxima tela.
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Iniciar Processo

(@) Automatica

Informado

Tipo do Processo:
Graduacio® Trabalho de conclusdo de curso. Trabalho final de curso ~

Especiicagio
Nome do(a) discente

Prioridade

Classificacio por Assuntos:

125.32 - TRABALHO DE CONCLUSAQ DE CURSOQ. TRABALHO FINAL DE CURSO - ~Aa
+ 3
v

Interessados.

>
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Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso

bra o aplicativo do SEI! ¢ faga a leitura do cédigo Sighoso Restiita @) Pabiico
balxo para sineroniza-o com sua conta_

4- Na janela que se abre siga esta sequéncia:

a) Clique no icone “Incluir documento” no menu superior;
b) No campo “Tipo de Processo” digite “Termo” e clique nele:
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Q_ Consultar Andamento

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

Terma]
Terma Confidencialidade Concurso Piblico/Seletivo
Termo de Envio de Documentos

Terma de Opgao de Remuneragdo dos Ocupantes de CD

Terma de Renuncia de Didn

iou Passagens
Termo de Responsabilidade - Uso de Velculo Proprio
Terma de Responsabilidade de Acesso ao SCDP

Termo




5- Na janela “Texto Inicial” selecione “Texto Padrao”:
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Savar | | votar

Termo

Descrigia
Nome na Arvore,

nteressados:
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Classificago por Assuntos
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6- Em seguida, siga esta sequéncia:

a) Clique na lupa ao lado: ird abrir uma janela (seta amarela 1);
b) Selecione o arquivo desejado (No caso seria Termo de Compromisso) (seta 2);
c) Clique na seta verde-agua na frente do termo (seta 3 —transportar este item e

fechar).
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Selecionar Texto Padrao da Unidade IQ
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| Ista ¢ Padrao da | } reQistros; | Z
Descricio (1)

Folha de Aprovacsio TCC Il Folha de Aprovacao TCC Il *REB
pouene fnixe Indicaciio de Banca para o TCC If Indicagéo de Banca para 0 TCC Il *BEP
Interessados | (@) Termo de Compromisso-TCC I Termo de Compromisso - TCC Il ER
Transp
-~ PRO
(2) (3) + 1

7- Note que ird aparecer o nome do “Texto Padrdo selecionado” na janela da lupa (Termo
de Compromisso — TCC ll):

a) Preencha no campo “Nome da Arvore” o Nome do Texto Padrdo Selecionado, no
caso “Termo de Compromisso”.

b) Selecione a opcdo de Nivel de Acesso: “Publico”;

c) Salve o documento e siga para a proxima tela.
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8- O Documento editavel se abrira para preenchimento dos dados:

a) Preencha todos os campos que estdo “XXXX”;
b) Salve e assine o processo.
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3 SEUUNial:MG - 1874830 - Termo - Google Chvome e

=editor_ montardiid p to=20625378d, 20625388infra_sistema=1000001008infra_unidade atual=1102426538nfra_hash=7bddbestbl., &
0
sovee | [/ s
= 23087 0141
pse
[ -0
Y Q
Minsério da Educacio
Universidade Feders de Alfnss
losthuto de Quimica
700 G Allenas/MG - CEP 37130.001
Tlefone: (35137019717
TERMO DE COMPROMISSO
4, 50000, dacente do X0 (Unidsde Académics) comprometa-mme a orentar as{os) discentes X000 no Trabsiho de Conclusia de Curso sobre o tema 000000 a s desemvolvido nofe) Laboratério 100000, E..
Atenciossmente,
Assinatura obrigatéia do Orientador ¢ do Discente
[ FTTT
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9- Apds salvar e assinar o processo clique na barra superior “Enviar Processo”:
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Q Consutar Andamanto

Instituto de
Rus Gabriel Monteiro da Silva, 700 - Bairro centro, Alfenss/MG - CEP 37130-001
Telefone: (35)3701-9717

(rec) "

TERMO DE COMPROMISSO

€u, X0000K, docente do XXX (Unidade Académica) comprometo-me a orientar as(os) discentes XXX no Trabalho de Conclus3o de Curso sobre o tema “XXXXKKX” a ser desenvolvido nofa)
Laboratério XXX00KK.

10- No campo “Unidades” siga esta sequéncia:

a) Selecione: Comissdao TCC-QB Comissdo de Trabalho de Conclusdo de Quimica
Bacharelado;

b) Cligue na caixa: “Manter processo aberto na unidade atual”. Desta forma,
futuramente serd possivel ir anexando os demais documentos (Termo de
Indicacdo de Banca de Avaliacdo e Folha de Aprovac¢do neste mesmo processo);

c) Clique em Enviar.
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O\ Contes Aidemoro Enviar Processo

Processos:
'23087.014145/2026-28 - GraduagBo Trabaino de concluso de curso Trabaiho tnal de curso -
Unidades:
Mostrar undados por ondo tramitou
COMISSAO-TCC-QB - Comiss3o e i a P

Mante processo abaro na ndads s




11 — O Processo foi enviado para a Comissdo de TCC, mas permanecera editdvel no 1Q,
sendo possivel adicionar os demais documentos nele mesmo apds envio para a
Comissao de TCC.
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B Termo Termo de Compromisso (1874830) |

Processo aberto nas undades.
COMISSAQ-TCC-QB
a

@, Consultar Andamento

12- Para inserir o Termo de Indicacdo da Banca de Avaliacdo, acesse o seu processo e

repita os passos a partir do item 4 deste passo a passo.
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Folha de Aprovagao TCC Il Folha de Aprovacao TCC Il +*RE
Nome na Arvore: T
@) B TccH TCcell +*RE
|nteressados Termo de Compromisso - TCC Il Termo de Compromisso - TCC II +*EB
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Ministério da Educagio
Universidade Federal de Alfenas
Instituto de Quimica
Rua Gabriel ilva, 700 - Bair ), - CEP 37130-001
Telefone: (35)3701-9717
TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC) PARA O CURSO DE QUIMICA-BACHARELADO
INDICAGAO DE BANCA PARA O TCC Il
Eu, XXXXXXXX, orientador(a) do Trabalho de Concluso de Curso Il, intitulado ido pelofs) di venho requerer & C de Trabalho de Conclusio de Curso de  lf |
Bacharelado em Quimica da UNIFAL-MG, a desij de Banca i e adata para do TCC, se possivel dentre as sugestdes que se seguem.
Declaro ainda que, seguindo obrigaBes éticas e legais, os membros indicados a seguir no possuem qualquer impedimento ou conflitos de interesse comigo e com ofs) discente(s)/candidato(s), tais como vinculos pessoais,
i ou i , coautores de trabalhos publicados ha menos de 5 anos, colaboradores na pesquisa desenvolvida no presente TCC. r
Nomes sugeridos para compor a Banca Examinadora:
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14- Apds a defesa do TCC, o(a) orientador(a) devera anexar a este mesmo processo a
Folha de Aprovacdo. Repita os passos a partir do item 4 para inserir a Folha de Aprovagao:
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[ Termo Teime de Indicacéo de Banca |
- a

Gerar Documeptg
Q, Consultar Andamenta —_—
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Selecionar Texto Padrao da Unidade 1Q
R Texio inicial I Transportar || Nowo
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Descrigho
[@u Folha de Aprovaggio TCC 11 Folha de Aprovagéio TCC Il +*RE
Nome na Arvore:
Indicagdo de Banca para 0 TCC I IndicagBo de Banca para o TCC I *RE
IRleressados Termo de Gompromisso - TG Il Termo de Compromissa - TCG I *RE
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15- Preencha todos os campos em XXX da Folha de Aprovacao de Defesa de TCC.

ATENCAO: A falta de preenchimento de todos os dados solicitados na “Folha de
Aprovacao” implicard no impedimento de colagdo de grau do(a) discente, pois estes
dados sdo necessarios para alimentar o Sistema Académico.
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Universidade Federal de Alfenas
Instituto de Quimica
s, 700

AunoTexn

Rua Gabriel M« ifenas/MG - CEP 37130-001

T
Telefone: (35)3701-9717

TRABALHO DE CONCLUSAQ DE CURSG {TCC) PARA O CURSQ DE QUIMICA-BACHARELADO

FOLHA DE APROVAGAO

Titule do trabalho: XXX

Nome Discente: XXX

Nome do Orientador(a): XXX

Cooriantador{a): XXX

Palavras-chave do TCC (maxima 5): Y00 X0( XXX X0 X006 XXX
Data de inicio do desenvolvimento do TCC: XX/XX/XKXX

Data de finalizaghio do TCC: XX/XX/XXKX
Data da defesa do TCC: XX/XX/XXXX

Avalisgio pela Banca Examinadora

16- O Certificado de Defesa de TCC serd anexado ao processo pela Comissdao de TCC,
apos o envio da Folha de Aprovagao com todos os dados devidamente preenchidos.



*Para os docentes que ndo sdo do 1Q, é possivel baixar todos os modelos (termos/folha
de aprovacdo) necessarios da internet, disponiveis pelo site abaixo. O(a) orientador(a)
devera preencher, assinar via GOV.BR e enviar como documentos externo, via processo
no SEl para a Comissdo de TCC de Quimica Bacharelado (ver item 10 deste passo a passo).

Documentos para o Trabalho de Conclusdo do Curso (Termo de compromisso; Indicacdo

de Banca de Avaliacdo; Folha de Aprovacgdo) disponiveis no site: https://www.unifal-
mg.edu.br/quimicab/normas/

Obs: Para os docentes do 1Q, também é possivel fazer da forma acima, se for da
preferéncia do(a) orientador(a). A diferenca é que os formularios terdo que ser baixados
editados, assinados via GOV.BR e anexados ao SEl para envio do processo. Enquanto, ao
se utilizar o passo a passo acima, os termos poderdao ser editados e assinados
diretamente via SEI, sem a necessidade do GOV.BR, facilitando o tramite.

Duvidas em relacdo ao SEl consultar o Alex (SEl) via Whatsapp: 35 98419-5002.

Duvidas em relacdo as normas do TCC, consultar a Nova Regulamentacdo do TCC,
disponivel no site: https://www.unifal-mg.edu.br/quimicab/normas/

Para outras duvidas sobre o TCC Il entrar em contato com Daniela B. Hirata:
daniela.hirata@unifalmg.edu.br
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