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Na página inicial do SUAP, digite a palavra aluno na lupa no menu à esquerda e
selecione Alunos. Realize a busca  pelo NOME ou pela MATRÍCULA do(a) aluno(a).

Clique na lupa

Selecione o Câmpus Jataí e o
curso antes de Filtrar

PASSO 1 – ADICIONAR TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO
(Sugere-se que esta ação ocorra antes do dia da defesa)



No ambiente do aluno clique NA ABA  TCC/RELATÓRIOS

PASSO 1 – ADICIONAR TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO
(Sugere-se que esta ação ocorra antes do dia da defesa)

Clique no botão
Adicionar



Adicione os dados gerais relativos à defesa de dissertação/tese 

Os itens com * são de preenchimento obrigatório

Atente-se para o preenchimento correto do Ano e Período Letivos (1 ou 2), Título do
trabalho e tipo do Trabalho (dissertação/tese)

PASSO 1 – ADICIONAR TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO
(Sugere-se que esta ação ocorra antes do dia da defesa)



Adicione os dados da orientação relativos à defesa de dissertação/tese 

PASSO 1 – ADICIONAR TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO
(Sugere-se que esta ação ocorra antes do dia da defesa)

Digite o NOME ou CPF (se servidor(a) aposentado(a) ou externo ao IFG) ou MATRÍCULA (se servidor(a) ativo(a) do IFG) do(a)
orientador(a) para efetuar a busca e clique no nome do(a) orientador(a)

Atenção: Para o servidor(a) aposentado(a) ou externo ao IFG selecione a opção  Prestador de Serviço



Adicione os dados da defesa da dissertação/tese 

Insira a data de apresentação e horário agendados para a defesa da dissertação/tese

Selecione o CÂMPUS JATAÍ

Selecione o local SALAS DE AULA - UNIDADE RIACHUELO (CÂMPUS JATAI)

Defesa Online: Marque a opção, se algum membro da banca acompanhar a defesa virtualmente

PASSO 1 – ADICIONAR TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO
(Sugere-se que esta ação ocorra antes do dia da defesa)



Adicione os dados da banca de defesa da dissertação/tese 

Digite o NOME ou CPF (se servidor(a) aposentado(a) ou externo ao IFG) ou MATRÍCULA (se servidor(a) ativo(a) do IFG) do(a)
orientador(a) para efetuar a busca e clique no nome do(a) docente(a)

Atenção: 

Para o servidor(a) aposentado(a) ou externo ao IFG selecione a opção  Prestador de Serviço

A opção Externo deve permanecer marcada somente se o examinador for externo ao PPGECM/IFG

PASSO 1 – ADICIONAR TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO
(Sugere-se que esta ação ocorra antes do dia da defesa)



Finalize a inserção de dados clicando no botão Salvar

PASSO 1 – ADICIONAR TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO
(Sugere-se que esta ação ocorra antes do dia da defesa)

Atenção: 

Ao informar os dados dos suplentes eles precisarão assinar a ata. Orientamos, nesse sentido, que não insiram os dados dos
suplentes, exceto se comparecerem na sessão de defesa.

Para o servidor(a) aposentado(a) ou externo ao IFG selecione a opção  Prestador de Serviço

A opção Externo deve permanecer marcada somente se o examinador for externo ao PPGECM/IFG



Na página inicial do SUAP, digite a palavra aluno na lupa e localize o(a) aluno(a)
pelo NOME ou pela MATRÍCULA

Clique na lupa

Selecione o Câmpus Jataí e o
curso antes de Filtrar

PASSO 2 – LANÇAR RESULTADO
(Esta ação deve ocorrer no dia da defesa, após a decisão da banca avaliadora)



No ambiente do aluno clique NA ABA  TCC/RELATÓRIOS

PASSO 2 – LANÇAR RESULTADO
(Esta ação deve ocorrer no dia da defesa, após a decisão da banca avaliadora)

Clique no lápis para editar os dados lançados, se houver
alguma alteração. Ex: alteração no título da dissertação/tese

Clique no botão para lançar o resultado, após a defesa e decisão da banca



Adicione o resultado de defesa da dissertação/tese 

Insira a data e
horário do início

da defesa

Selecione a
situação

PASSO 2 – LANÇAR RESULTADO
(Esta ação deve ocorrer no dia da defesa, após a decisão da banca avaliadora)

No campo Observação digite os dados do PE:
Produto Educacional vinculado à dissertação/tese:

"Insira o título do Produto Educacional"

Selecione a opção URL

Digite o link do repositório IFG:
https://repositorio.ifg.edu.br/

Clique no botão Salvar



Visualize a Ata de defesa 

Clique no botão Visualizar Ata pra visualizar o documento

PASSO 3 – CONFERIR A ATA DE DEFESA
(Esta ação deve ocorrer antes das assinaturas da ata)



Confira o título da dissertação/tese

Confira o título da produto educacional

Confira a data e horário de início da defesa

Confira os nomes dos membros da banca de defesa

Confira a situação

Nesse campo vão aparecer em vermelho os
membros da banca que não assinaram a ata

PASSO 3 – CONFERIR A ATA DE DEFESA
(Esta ação deve ocorrer antes das assinaturas da ata)



Na página inicial do suap digite a palavra ata na
lupa e clique em Atas de Projeto Final

PASSO 4 – ASSINAR A ATA DE DEFESA
(Esta ação deve ocorrer depois da conferência da ata)

Após o lançamento do resultado, uma solicitação de assinatura será enviada para
o e-mail de cada avaliador(a) com o link para acesso ao sistema Suap. 

Localizar a ata para efetuar a assinatura



Em atas pendentes clique em Assinar Eletronicamente 

PASSO 4 – ASSINAR A ATA DE DEFESA
(Esta ação deve ocorrer depois da conferência da ata)

Atenção: A não assinatura da ata por um dos membros avaliadores resultará em
pendência nos requisitos de conclusão dos alunos, impedindo assim a finalização

do processo.



Selecione a opção Declaração de Participação 

Selecione o membro e função (orientador, presidente, membro interno, membro
externo) e clique no botão Enviar para gerar o documento em formato pdf

No ambiente do aluno clique NA ABA  TCC/RELATÓRIOS

ORIENTAÇÕES PARA A EMISSÃO DE DECLARAÇÕES DE PARTICIPAÇÃO DOS
MEMBROS DA BANCA DE DEFESA E DO(A) ORIENTADOR(A)



Declaração de participação dos
membros da banca de defesa 

ORIENTAÇÕES PARA A EMISSÃO DE DECLARAÇÕES DE PARTICIPAÇÃO DOS
MEMBROS DA BANCA DE DEFESA E DO(A) ORIENTADOR(A)

Declaração do(a) orientador(a)



Declaração de participação dos
membros da banca de defesa 

DECLARAÇÕES DE PARTICIPAÇÃO DOS MEMBROS DA BANCA DE DEFESA E
DO(A) ORIENTADOR(A)

Declaração do(a) orientador(a)



O professor do IFG poderá acessar suas declarações de orientação ou participação
em bancas avaliadoras no quadro de PROFESSORES na página inicial do SUAP

DECLARAÇÕES DE PARTICIPAÇÃO DOS MEMBROS DA BANCA DE DEFESA E
DO(A) ORIENTADOR(A)


