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1. Matrícula em TCC (Coordenador) 

Obs. 1: Atenção para o período de matrículas em atividades do calendário acadêmico 
vigente. 

Obs. 2: As matrículas em atividades têm validade somente para o semestre vigente, caso o 
aluno não conclua, deve ser reprovado e matriculado no semestre seguinte. 

 

Passo 1: Entre no SIGAA, Portal do Coordenador do Curso  

Atenção aos que tiverem mais de um perfil de coordenador. Aba atividades < atividades 
especificas < matricular. 

 

 

Passo 2: Inserir dados do aluno, buscar, seleciona a seta verde.  

 

 

Passo 3. Buscar o qual componente/ código que deseja matricula-lo, e matricular. 

Atenção para ser o mesmo que consta no histórico escolar. 
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2. Cadastro da banca de TCC (Orientador) 

Atenção: o aluno deve estar matriculado em TCC para realização desse procedimento. 

 

Passo 1: Entre no SIGAA, Portal do docente (Professor Orientador do TCC) 

Clique em: Aba Ensino < Orientação Acadêmica – Orientação < Trabalho de Conclusão de 
Curso < Solicitar cadastro de banca. 

 

 

Passo 2: Na próxima página, verá os alunos matriculados na atividade. Clique na setinha 
verde, do aluno que deseja cadastrar a banca. 

 

 

Passo 3: Preencha os dados solicitados e avance para próxima página: 
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Passo 4: Adicione os membros da banca, e avance para próximo passo. 

 

Passo 5: Confira se todos os dados cadastrados estão corretos, se sim, confirma. A banca 
estará cadastrada. 
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3. Homologação da banca cadastrada (Coordenador) 

Atenção: só vai aparecer para o coordenador homologar, as bancas que foram cadastradas 
pelo orientador. 

 

Passo1: Entre no Sigaa, Perfil coordenador de curso: 

Clique na Aba atividades < trabalho de Fim de curso < Gerenciar bancas: 

 

 

Passo 2: Abrirá a seguinte tela, onde todas as bancas solicitadas do curso aparecerão. 
Clique na seta verde da banca que deseja homologar. 

 

 

Passo 3: Irá aparecer os dados da banca cadastrada pelo orientador, que podem ser 
alterados, ou somente dada continuidade ao procedimento de homologação da banca. 
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Passo 4: Nessa página aparecem os docentes da banca, que podem ser alterados. Caso 
não, basta seguir para o próximo passo. 
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Passo 5: Nessa página aparece o resumo de tudo que foi cadastrado. Se estiver os dados 
estiverem corretos, basta clicar em confirmar, e a banca estará homologada. 
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4. Lançamento da Nota de TCC (Orientador) 

 

Passo 1: Entrar no Sigaa, Portal docente. 

Aba Ensino < Orientação acadêmica < trabalho de conclusão de curso < inserir resultado da 
banca 

 

 

 

Passo 2. Escolher o aluno orientado, e clicar na seta verde. 

 

Passo 3. Lançar a nota do TCC, e confirmar. 

 

 

 

ATENÇÃO: Caso o nome do TCC ou algum outro dado tenha sido alterado depois do cadastro 
da banca, informar ao coordenador do curso para que altere os dados no sistema, pois 
alguns dados vão para o histórico escolar e não podem conter erros. 
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5. Alteração dos dados do TCC do discente - antes da 
consolidação (Coordenador) 

Caso os dados do TCC tenham sofrido alguma alteração entre o cadastro da banca e a 

finalização do TCC, principalmente relacionado ao nome do trabalho, essas devem ser 

registrada no sistema. 

Passo 1: Portal Coordenador de curso < Aba atividades < Trabalho de Fim de Curso < 

Alterar Trabalho de Fim de Curso. 

 

Passo 2: Insere nome do aluno, e busca. Depois seleciona o discente e clica na seta verde.  

Lembrando, só poderá ser alterado caso o status esteja ativo ou formando. 
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6. Consolidação da Nota de TCC (Coordenador) 
 

Passo 1: Portal Coordenador de curso < Aba atividades < Trabalho de Fim de Curso < 
Consolidar Trabalhos de Fim de Curso 

 

 

Passo 2. Selecionar o discente e avançar para o próximo passo. 

 

Passo 3. Conferir os status, a nota, inserir a senha e confirmar. O componente TCC foi 
consolidado. 
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7. Consolidação de nota do TCC, sem cadastrar banca de 
defesa (Coordenador) 

Obs. Usado em dois casos: 1. na estrutura existe dois componentes tipo atividade individual 
– TCC (e ainda não é a defesa); ou no caso em que o aluno deve ser reprovado, pois não 
concluiu o TCC, portanto não teve cadastro de banca. 
 
Passo 1: Entrar no Sigaa, Portal coordenador: Aba atividades < atividades especificas < 
consolidar matriculas. 

  
 
Passo 2: Clica em Buscar discente. 
 

 
 
 
Passo 3: Depois, insere o dado do aluno, e clica em buscar. 
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Passo 4: O aluno vai aparecer listado. Clica-se então, na setinha verde. 
 

 
 
Passo 5. Lança a nota e clica em próximo passo. 
 

 
Passo 6. Confere os dados inseridos, o resultado (aprovado ou reprovado), e confirma. 
Nesse momento a atividade é consolidada e já aparece no histórico do aluno. 
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8. Alteração dos dados do TCC de discente com status 
formado ou concluído (Coordenador) 

Para realizar alteração de nome de orientador, nome do trabalho, dentre outros.  

Obs. Importante que esse procedimento para alteração de dados de discente com status 
concluído seja pouco utilizado, pois traz impacto administrativo, no histórico finalizado e 
diploma emitido. 

Passo 1: Entrar no Sigaa, Portal coordenador: Aba aluno < Trabalho Final de Curso. 

 

Passo 2. Insira o nome do discente, ou do orientador, e busque. Após isso, clique no ícone 
amarelo, que permite alterações.  
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Passo 3. Abrirá a tela abaixo, onde consta o nome do orientador, caso não seja necessária 
nenhuma alteração neste campo, clique em avançar. 

 

Passo 4. Na próxima tela aparecerá os campos abaixo, corrija os dados, e clique em 
alterar. 

 

 

 

 

 

 

 


