Informagao Importante: Apds a matricula do(a) estudante em atividade de TCC, a
consolidacdo do trabalho final de curso envolve quatro procedimentos distintos que serdo
detalhados nos tutoriais 1 a 5, a saber: Solicitacdo de banca pelo(a) docente, homologacado da
banca pela coordenagdo do curso/secretaria, consolidagdo da banca pelo(a) docente e
emissdo de declaracdo (o que pode ser feito pelo préprio docente ou pela
coordenacdo/secretaria).

Tutorial 1 - Como solicitar o cadastro de Banca de TCC pelo Portal docente?

1. Apds acessar o SIGAA, o(a) professor(a) devera acessar o Portal do Docente e clicar no
menu ENSINO, disponivel na parte superior da tela inicial do portal e, em seguida, selecionar
as seguintes opcdes: Orientagdo Académica - Graduagdo > Trabalho de Conclusdo de Curso
> Solicitar Cadastro de Banca.

Importante: S6 é possivel solicitar o cadastro de Banca de TCC se houver discentes
matriculados(as) em atividades de TCC sob orientacdo de docente solicitante.
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2. Na tela seguinte, o sistema apresentara a lista de discentes sob orientacdo do(a)
professor(a). Para solicitar o cadastro da banca de Trabalho de Conclusdo de Curso para

determinado(a) estudante, basta clicar no icone @que estd a frente do nome do(a) aluno(a)
para o qual se deseja cadastrar a banca.
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3. Na tela seguinte o(a) docente deverd informar os dados da banca do(a) discente
selecionado(a), assim como titulo do trabalho, local, data e hora de sua realizagcdo. As
informacdes marcadas com estrela ( *) sdo de preenchimento obrigatério. Apds o
preenchimento dos dados, o(a) docente devera clicar em Proximo Passo.
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4. Na tela seguinte, o(a) docente devera cadastrar membros da Banca. Inicialmente devera
ser selecionado o tipo de membro da banca (se examinador(a) docente interno(a) ou
externo(a) a instituicdo). Se o membro da banca for docente da UnB, basta informar o seu
nome no campo de pesquisa. A busca podera ser feita entre todos(as) os(as) professores(as)
da UnB ou somente entre docentes da Unidade responsavel pelo curso.
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Para membro externo a UnB, é possivel buscar por docente ja cadastrado no Sistema (fazendo
uma consulta pelo nome do(a) professor(a)), ou ainda cadastrar um(a) novo(a) docente (neste
caso serd preciso ter em maos dados da pessoa como CPF, nome completo, e-mail, instituicao
de ensino e ultima formac¢do académica concluida).
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5. E necessario conferir se os dados da banca estdo corretos antes de confirmar o cadastro.
Ao clicar em confirmar, a solicitacdo de banca sera enviada para homologacdo pela
Coordenagdo/Secretaria do Curso. Importante: Apdés a Homologagdo pela
Coordenacdo/Secretaria o SIGAA ndo permite alteragées dos dados da banca, inclusive de
membros, por isso é importantissimo confirmar as informacgdes antes de concluir o processo.
A partir do menu Ensino > Orientagdo Académica - Graduagdo > Trabalho de Conclusédo de
Curso > Solicitar cadastro de banca (disponivel no portal do Docente) é possivel visualizar as



OrientacGes cadastradas e sua situacdo (Orientandos pendentes de cadastro de bancas de
defesa e Banca de defesa cadastradas).
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O préximo passo (homologacdo da banca de TCC) deverd ser realizado pela Coordenacdo de
Curso (ou pela Secretaria de Curso).

Caso seja necessario alterar algum dado da banca, o(a) docente podera fazé-lo desde que a
banca ainda n3o tenha sido homologada pela Coordenagdo/Secretaria do curso. Para isso,

basta clicar na lupa ~* que esta ao lado do status da banca.



