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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO 
 
 
1. SOLICITAÇÃO DE BANCA EXAMINADORA DE TCC 
 
 
 A solicitação de banca examinadora para Trabalho de Conclusão de Curso deverá ser feita 
pelo Professor Orientador do estudante e submetida à Coordenação de Curso. A defesa poderá ser 
agendada até a última semana letiva do semestre, porém o requerimento deverá ser enviado em 
tempo hábil de ser analisado pelo Colegiado de Curso. 
 
1.1) Na aba correspondente à Unidade Acadêmica em que está lotado como docente, clique em 
“Iniciar Processo”.  
 

 
 
 
 
1.2.) Clique no sinal “+” para visualizar todos os tipos de processos, ou digite no campo de 
pesquisa “Graduação: Banca Examinadora: Indicação e  Atuação”. 
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1.3) Selecione o Tipo do Processo. 

 

 

1.4) Digite a Especificação do Processo, selecione o nível de acesso “público” e clique em salvar.  
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1.5) Clique em “Incluir Documento” 

 

 
 
1.6) Selecione “Requerimento de Constituição de Banca” 

 

 

1.7) Clique em “Documento Modelo” e “Selecionar nos Favoritos”. 
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1.8) Selecione o modelo “Requerimento Banca Examinadora de TCC” 

 

 

1.9) Preencha a Descrição, selecione nível de acesso “Público” e clique em “Confirmar Dados” 
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1.10) Caso o modelo não tenha sido aberto automaticamente, clique em “Editar Conteúdo.” 

 

1.11) Edite o modelo. 

 

 

1.12) Clique em “Salvar” e em seguida “ Assinar”.  
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OBS.: Também é possível assinar um documento com o botão “Assinar Documento” na barra de 

tarefas 

 

1.13) Selecione seu nome, função, insira sua senha no SEI e clique em “Assinar” ou tecle 

“ENTER”. 

 

1.14) Na barra de tarefas, clique no botão “Enviar Processo”. 
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1.15) Selecione o destino de envio e a opção “Enviar e-mail de notificação”. Clique em “Enviar” 

 

 

 
 


