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PROCEDIMENTO PARA MARCAR A PRÉ-DEFESA E A DEFESA DO TFG
Para marcar a pré-defesa o orientador deve enviar um e-mail para secretaria do instituto de engenharia mecânica (renatasoares@unifei.edu.br) com copia para o coordenador de TFG (ruben@unifei.edu.br) com as informações necessárias à emissão da documentação da avaliação do TFG. Deve constar: tema do TFG, data de realização da defesa, matrícula e nome do aluno, e nome do orientador e coorientador, nome dos membros da banca avaliadora.
Para marcar a defesa de TFG, o orientador deve solicitar através do preenchimento de formulário específico no SIGAA no seguinte caminho:
Orientação Acadêmica – Graduação/Trabalho de Conclusão de Curso/Solicitar cadastro de Banca
O professor orientador deve mandar uma cópia do formulário (um “print” da tela) para a secretária do IEM (renatasoares@unifei.edu.br) para que seja criada a Portaria de nomeação da banca e para que seja reservada a sala ou criada a sala virtual.
Após isso o coordenador poderá homologar a banca e o professor orientador, após a defesa, poderá lançar a nota do aluno no SIGAA.
A banca avaliadora é composta por 3 professores, o professor orientador, o professor coorientador e um professor indicado pelo professor orientador. Caso não tenha coorientador, o professor orientador deve indicar dois professores.
Todos os professores devem ser do quadro da UNIFEI.
As cópias encadernadas do TFG, ou em formato digital (pdf, docx, etc) conforme acordado com a banca, devem ser entregues aos membros da banca pelo professor orientador ou pelo próprio aluno com anuência do professor orientador com no mínimo, uma semana de antecedência em relação à data de apresentação, para que seja possível uma boa avaliação.

Procedimentos após a defesa e aprovação
Após aprovação pela banca o aluno deve:
- Realizar as correções indicadas pela banca;
- Enviar o TFG para o (a) orientador (a) para verificação da realização das correções;
- Após a aprovação do orientador (a), gravar o TFG em formato PDF em um CD contendo as seguintes informações na capa:
            Nome do aluno (a)
            Nome do (a) orientador (a)
            Título do trabalho
            Data
Entregar o CD na secretaria do instituto de engenharia mecânica e enviar uma cópia por e-mail para secretária e também para o coordenador.
O professor orientador deve lança a nota do TFG no SIGAA para que o coordenador possa consolidá-la, após a confirmação por e-mail pelo professor orientador de que o aluno realizou, a contento, as sugestões da banca examinadora.
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