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Item Passos Descricao Responsavel
1 Entrar em O aluno devera entrar em contato com o docente que atue na area de interesse. Discente
contato com o
docente.
) Solicitar Havendo o aceite para o TCC, o docente devera solicitar abertura de vaga ao
abertura de chefe de departamento no plano departamental.
vaga na Docente
disciplina
TCC.
3 O chefe do departamento devera cadastrar a disciplina TCC no plano
Cadastrar a departamental no Siga, atribuir vaga e informar o docente (orientador).
disciplina Chefe do
.TCjC ¢ Ateng¢io! O chefe do departamento devera atribuir a vaga fora dos | Departamento
atribuir vaga. momentos em que os alunos podem se matricular diretamente no Siga
(determinados em calendario académico), para evitar que outro aluno
ocupe a vaga.
4
Informar o
dlrsc.ente o O docente orientador devera informar o aluno, o c6digo e turma da disciplina
dC'Od'lgl(') da para que o0 mesmo possa solicitar a matricula a coordenagio do curso. Docente
isciplina e
turma que
devera solicitar
matricula.
5 . . X ~ . .
Solicitar O aluno deverda solicitar a coordenagdo do curso, através do e-mail
matricula a coord.biologia@ufjf.br ou pessoalmente, a matricula na disciplina TCC, Discente
coordenacio do informando o codigo e a turma.
curso.
6 Efetuar Afcoorcllenaga;) d;) curso deverd matricular o aluno na disciplina e turma Coordenagiio
matricula na thformadas pelo aluno. do Curso
disciplina TCC.
7 Enviar No prazo de 7 (sete) dias, ap6s o fim do periodo de ajuste de matricula, a
informagdes coordena¢do do curso devera enviar relacdo dos alunos matriculados em
para a comissao TCC no periodo letivo para a Comissdo de TCC, constando nome do aluno, Coordenacio
de TCC. do orientador e e-mails de ambos. do Curso

Obs.: como a matricula em TCC pode ocorrer a qualquer momento durante o
periodo letivo, a coordenacdo devera informar a Comissdo de TCC caso
ocorra alguma matricula posterior ao envio da relagdo de alunos
matriculados no periodo de ajuste de matricula.



mailto:coord.biologia@ufjf.br

seilufjf

Procedimento Operacional Padrao

Codigo: POP Coordbio - 08

Biologicas

Pégina: Titulo: TCC do curso de Bacharelado em Ciéncias

[Versdo: 01

Gomes de Souza)

Data: 09/10/2025 Responsavel: Coordenagdo dos Cursos de Graduagdo em|
Ciéncias Biologicas (Elaborado pela servidora Julianal

Enviar informagoes
para os orientadores
e alunos.

Enviar e-mail com calendario, formulario de agendamento e orientagdes sobre
TCC para os orientadores e alunos, com copia para a coordenagdo do curso.

Comissao
de TCC

Enviar a arte para
divulgacao

Enviar para o e-mail da coordenacdo do curso, coord.biologia@ufjf.br, a arte
do TCC para divulgacao no Instagram do curso, no prazo maximo de 15
(quinze) dias antes da data de apresentagao.

Discente

10

Tomar as
providéncias para a
apresentacdo do
TCC

- Realizar o agendamento da apresentacdo do aluno por meio de formulario
enviado no e-mail da comissao de TCC;

- Agendar o local que ocorrera a apresentagdo na secretaria do ICB;

- Enviar o trabalho para os membros da banca com pelo menos 07 (sete
dias de antecedéncia da apresentagao;

- Se apresentado em formato de artigo, devem ser inseridos os elementos
pré-textuais constantes do template (site do curso);

- No dia da apresentagdo do TCC:

1 — Orientador € membros da banca devem preencher e assinar cada um a
sua ficha de avaliagao;

2 — Levar para a apresentacdo a folha de aprovagido que deve ser assinada
pelos membros da banca e pelo orientador (no caso, o orientador deverd
assinar a folha de aprovacdo apds a conferéncia da versdo final
definitiva);

2.1 - Em caso de utilizacdo de assinatura manuscrita e ecletrOnica, as
assinaturas eletronicas deverdo ser realizadas apds as manuscritas, e
deverao ser realizadas no mesmo arquivo;

3 — Preencher (digitar as informacdes, ndo preencher a mado) a ata dg
apresentacdo de TCC que deve ser assinada pelo orientador, membros da
banca e aluno e enviada para coord.biologia@utfjf.br, no prazo de até 3 diag
Uteis apds a data da apresentacao.

A entrega da ata da apresentacio € requisito para colacdo de grau.

4 — Enviar para o e-mail da coordenacgdo do curso, as folhas de avaliagdo
preenchidas em pdf.

Docente

11

Emitir certificados.

Emitir certificados de orientacdo e de participagdo em banca examinadora de
TCC e enviar ao orientador, por e-mail, em até 15 (quinze) dias a contar do
envio da ata para o e-mail da coordenacao.

Coordenacio
do Curso
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Cumprir com o
12 prazo para corregdo| Até 30 (trinta) dias apos a apresentacdo ou até 01 (uma) semana antes da Discente
do TCC e envio | colagdo de grau, enviar a versdo final (definitiva) para o orientador, com as
para o orientador. | corregdes e com a folha de aprovagdo na ordem correta.
Ap6s a conferéncia da versao final, assinar a folha de aprovacdo e enviar para
13 Enviar versdo final| o e-mail da coordenagdo, coord.biologia@ufjf.br, juntamente com os
do TCC e termo de| seguintes documentos:

autorizagdo para a
coordenagdo do
curso.

Docente
1 — A versdo final (definitiva) do TCC em pdf4. A VERSAO DEFINITIVA
DO TCC DEVE ESTAR COM A FOLHA DE ASSINATURAS ASSINADA.
2 — O termo de autoriza¢do para publicagdo no repositdrio institucional da
UFJF.

2.1 - O aluno deveré conferir com o orientador como devera ser preenchido
o termo, devendo ter maior aten¢dao aqueles que pretendem publicar o
trabalho em revista cientifica;

2.2 - Nos casos de publicagdo parcial, deverd ser encaminhada para o e-
mail da coordenagdo a versdo integral e a versdo parcial. Caso o aluno
opte pela versdo parcial, sem discriminar capitulos, a publicagdo serd
embargada por 12 (doze) meses e apds esse prazo, a versao integral
sera publicada, se autorizada pelo autor.
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