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Prezados(as) docentes, 

 

 Seguindo as orientações da Pró Reitoria de Graduação (PROGRAD) e do Setor 

Assuntos Educacionais (SEAED), a Faculdade de Computação informa que a partir do 

segundo semestre de 2019, todas as Atas de Defesa de TCC deverão ser confeccionadas 

e encaminhadas à Secretaria dos Cursos através da ferramenta SEI!. Este breve tutorial 

tem o objetivo de estabelecer um passo a passo para familiarizá-los com a utilização do 

SEI! e a criação das Atas de Defesa através dessa plataforma. 

Passo 1:  

 

 

 

 

 

 

O docente efetuará login no SEI! utilizando seu usuário e senha vinculados ao e-mail 

institucional. 
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Passo 2: 

 

Utilizando a Unidade FACOM, o(a) docente deverá procurar - no menu localizado à 

esquerda – a opção “Iniciar Processo”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ao clicar nesta opção, será aberta uma nova tela, para seleção de Tipos de Processos. 
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Passo 3: 

Assim que visualizar as opções disponíveis e o campo de pesquisa, o docente deverá 

buscar pelo Tipo de Processo denominado “Graduação: Trabalho de Conclusão de 

Curso”. Localizando esta opção, basta clicar para iniciar o processo.  

 

Atenção: Na tela a seguir – na qual são inseridos os Dados do Processo – devem ser 

preenchidos três campos:  

 Especificação: “Ata de Defesa de TCC: ‘Número de Matrícula – Nome do(a) 
Discente’” 

 Interessados: Devem ser inseridas necessariamente: a respectiva Coordenação 
do Curso (COCOM, COBSI, COBSI-MC) e o Setor de Assuntos Educacionais 
(SEAED); caso esteja disponível, pode-se inserir também o nome\usuário do(a) 
aluno(a). 

 Ao final, o Nível de Acesso do processo deve ser classificado como “Público.” 
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Passo 4: 

Uma vez criado o processo, é hora de inserir o documento. Para tanto, basta clicar no 

ícone “Incluir Documento”, caracterizado pela folha em branco, conforme a imagem 

abaixo. 

  

 

O tipo de documento a ser inserido está identificado no SEI como: Ata de Defesa – 

Graduação. 

 

Clicando nesta opção, vamos à tela de preenchimento dos dados relativos ao 

documento, de forma similar ao que foi feito anteriormente.  
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Passo 5:  

Atenção: Nesta nova tela, ao inserir os Dados do Documento, também devem ser 

preenchidos alguns campos:  

 Texto Inicial: Selecionar a opção “Nenhum” 

 Especificação: “Ata de Defesa de TCC: ‘Nome do(a) Discente’ - Número de 
Matrícula” 

 Interessados: Devem ser inseridas novamente, a Coordenação do Curso 
(COCOM) e o Setor de Assuntos Educacionais (SEAED); caso esteja disponível, 
pode-se inserir também o nome\usuário do(a) aluno(a), do orientador, e dos 
membros da banca. 

 No campo “Nível de Acesso”, deve ser escolhida a opção “Restrito” 
o Dentre as hipóteses legais, deve ser selecionada a opção “Informação 

Pessoal” 

 

 

Confirmados os dados, vamos à etapa final. O preenchimento e Assinatura da Ata. 
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Passo 6: 

Quando os dados são confirmados, cria-se uma nova Ata na árvore do processo, e o 

documento é aberto para edição automaticamente, em uma janela pop-up.  

Caso a janela automática não apareça, e seja necessário editar o documento 

manualmente, basta selecionar a ata na árvore de processos e – uma vez selecionada – 

procurar pelo ícone “Editar Conteúdo” . 

Enquanto a ata estiver na janela de edição, basta preencher atentamente o documento, 

seguindo as orientações grifadas em azul.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Destaca-se que, no campo “Defesa de:”, as informações referentes a Nome e Código 

de Disciplina a serem inseridas são:  

 “Projeto de Graduação 2 - GBC082” 

Ainda, no campo “A carga horária curricular foi cumprida integralmente?”, a 

opção assinalada deve ser ( X ) Sim. 
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Passo 7: 

Terminado o preenchimento, o documento final deverá ser salvo e – em seguida – 

assinado pelo Orientador e pela Banca Examinadora, através do ícone “Assinar 

Documento” . 

 

A última etapa consiste em encaminhar o documento para unidade da Coordenação do 

Curso.  

 

 

O ícone para encaminhamento corresponde a “Enviar Processo”, destacado como um 

envelope aberto, no layout do SEI!.  

Ao se clicar nesta opção surge uma nova tela, através da qual pode-se definir o 

destinatário e encaminhar os documentos do processo. 

Aqui, finalmente, deve-se selecionar a Unidade COCOM/COBSI/COBSIMC, referente à 

respectiva Coordenação do Curso 

 

 

 

 

 

 

 

 

Selecionado o destino final, resta encaminhar o processo clicando no botão “Enviar”, 

localizado no canto superior direito.  

Aqui, encerra-se este tutorial. Em caso de dúvidas ou esclarecimentos quanto ao 

procedimento, a Coordenação do Curso permanece à disposição. 


