ORIENTAÇÕES PARA ELABORAÇÃO DA ATA DE MONOGRAFIA DE FINAL DE CURSO
Por mais que algumas orientações a seguir possam parecer óbvias ou desnecessárias, ficam aqui registradas, para melhor instruir os envolvidos, com base na experiência da Coordenação de Curso frente ao que tem sido apresentado à mesma.

*A digitação da ata deve ser feita pelo Secretário ad hoc (ad hoc = para esta finalidade). 

* Por motivos óbvios, o aluno (autor da monografia) não poderá ser o Secretário ad hoc.  

* O Secretário ad hoc poderá usar o arquivo “modelo de ata” (fornecido a seguir a estas orientações, em arquivo “.doc”) para criar um novo documento;
*A ata poderá ter mais de uma página, desde que a última seja assinada e as demais rubricadas;

* A identificação das assinaturas alocadas no final do documento não poderá ficar numa folha em branco. 
FORMATAÇÃO:
* Ementa (Parte em negrito no modelo de ata abaixo) = Uma ementa é uma breve, concisa e precisa descrição dos pontos mais importantes de um texto ou documento.
*A ata conterá ementa e texto e não poderá ter parágrafos;
*A ementa e o texto deverão estar alinhados no modo JUSTIFICADO.
OBSERVAÇÕES:

*1. Somente preencher esta lacuna se o Presidente da banca for o orientador ou coorientador;
*2. O aluno deverá fazer a exposição de seu trabalho em, no mínimo, 30 minutos e, no máximo, 50 minutos, devendo a banca diminuir sua pontuação caso estes extremos não sejam respeitados.
ATA DE SUSTENTAÇÃO PÚBLICA DA MONOGRAFIA DE FINAL DE CURSO DE____ NOME COMPLETO DO ALUNO____, MATRÍCULA N.º ___NÚMERO DE MATRÍCULA__, ALUNO (A) DO CURSO DE GRADUAÇÃO EM ___
QUÍMICA OU QUÍMICA INDUSTRIAL ___, TITULAÇÃO ___BACHARELADO OU LICENCIATURA__, DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE.  
Aos ___ (__________) dias do mês de _______de 20__, às ___ (__________) horas e ___ (___) minutos, no Anfiteatro do Instituto de Química da Universidade Federal Fluminense, iniciou-se a sustentação pública da Monografia de Final de Curso, intitulada “___________________________”. Como Presidente da Banca e _ORIENTADOR(A) ou COORIENTADOR(A)__(*1) da referida Monografia a ser sustentada, o (a) Prof.(ª) _______Presidente da banca____________________ faz a apresentação do aluno e da Banca Avaliadora, tendo como componentes o (a) Prof. (ª) _____________________________________, do Departamento de ___________________, o (a) Prof. (ª) ________________________________ do Departamento de ___________________, o (a) Prof. (ª) ________________________________________ do Departamento de ____________________, pertencentes ao quadro de docentes da UFF. O (A) Prof. (ª) __________________ informa que o (a) aluno (a) tem de 30 (trinta) a 50 (cinquenta) minutos(*2) para fazer a exposição do seu trabalho. __Sugestão: Com a palavra, o (a) aluno (a) inicia sua fala agradecendo aos membros da Banca Avaliadora por terem aceitado o convite_. O (A) aluno (a) expôs seu trabalho durante _____ (_____________________) minutos, abordando os tópicos: ________________________________________________________________________________________. Como presidente da Banca Avaliadora, o (a) Prof.(ª) _______________ passa a palavra para o (a) Prof.(ª) ______________________, que _____________breve resumo dos pontos abordados_____________________. A seguir, o (a) Prof.(ª) __________________ passa a palavra para o (a) Prof.(ª)_____________, que___ breve resumo dos pontos abordados_____________________. Com a palavra, o (a) Prof.(ª) ______Presidente da banca_________ faz suas considerações a respeito do trabalho desenvolvido,_______________________________________ ______. A seguir, pede aos demais presentes que se retirem por alguns momentos para que a Banca Avaliadora proceda à nota final. A Banca Avaliadora deliberou que a referida Monografia desenvolvida pelo aluno em questão foi aprovada, atribuindo NOTA FINAL ___ (_____). De acordo com a Resolução nº 006/2016 do Colegiado dos Cursos de Graduação em Química, da Universidade Federal Fluminense, eu, secretário (a) ad hoc, lavrei a presente ata que vai por mim assinada, pelos membros da Banca Avaliadora e pelo aluno. 

_________________________     (Secretário(a) ad hoc)           ___________assinatura_____________ 
_________________________              (Autor(a))                       ___________assinatura_____________ 

_Nome completo presidente da banca (Presidente da banca)___________assinatura_____________  
_Nome completo de membro titular_


            ___________assinatura_____________ 

_Nome completo de membro titular_


            ___________assinatura_____________
Obs.: O membro suplente só assina como membro da banca se efetivamente substituir o membro titular.
