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Este manual visa esclarecer o fluxo do novo sistema de TCC, disponibilizado no SIGA. Lembrando
gue o sistema esta em fase de teste e ainda sera aperfeicoado, para tornar-se mais intuitivo e com
menos etapas.
O sistema trabalha com os seguintes perfis:

o Aluno: Utilizado pelo corpo discente.

o Gerencial-Docente: Utilizado pelo Orientador.

o Gerencial-Secretaria: Utilizado pela Coordenadoria de Graduagao.
Neles, sdo disponibilizadas ferramentas de gerenciamento do TCC, assim como um histérico de
processos, indicando em qual etapa o aluno esta.

Apds logar no SIGA com a respectiva senha, cada perfil pode ser acessado da seguinte forma:

A - Perfil Aluno
Apds autenticacdo no sistema, o aluno deve abrir o menu “Vida Académica” e clicar em “Trabalho

de Conclusao de Curso”.

B - Perfil Docente
Apds autenticacdo no sistema, abrir o menu “Vida Académica/Histérico Escolar”, clicar em
“Trabalho de Conclusdo de Curso” e por fim em “Gerenciar Trabalho de Conclusdo de Curso”.

‘ Sistema de Gestdo Académica

Diretoria Acaddmica

Ingresso Cadastros RUGERTELEGIEHGIEGEN=IE Matricula Catdlogo/Horério  Credenciamento  Consultd

Vida Académica ’
sserta ’

Trabalho de Conclus3o de Curse  » Gerenciar Trabalhos de Conclus3o de Curso

Integralizacdo

Teste de Proficiéncia

O docente devera selecionar na lista de disciplinas a turma de TCC pela qual é responsavel.

‘ Sistema de Gestdo Académica

Ovetoris Acsddmica

Ingresso Cadastros Vida Académica/Histérico Escolar  Matricula  Catdlogo/Hordrio  Credenciamento
Bem Vindo ao Fluxo dos Trabalhos de Conclusdo de Curso
Coordenadona

Cédigo Disciplina urma

Ano Oferecimento Periodo
2018 Selecione uma opcdo ¥

RA

Cédigo Disciplina & Turma Nome &

FAcEs 8 Trabalho de Conclus3o de Curso

Trabalho de Condl

EA985 c s3o de Curso
FA985 o Trabalho de Conclusdo de Curso
FA985 E Trabalho de Concluso de Curso

FA985 F Trabalho de Conclusdo de Curso

Por fim, deverd selecionar o menu “Alunos”, para gerenciar o trabalho de cada discente
matriculado.
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Apresentamos a seguir um passo-a-passo dos procedimentos de TCC, a serem executados pelos
alunos (em azul) e pelos docentes (em laranja):

Aluno envia proposta
(arquivo provisério do TCC)

Docente revisa e depois

aceita ou rejeita a proposta
podendo solicitar alteragoes ao aluno, /
antes que o TCC seja avaliado

OBSERVAGAO: \
O cadastro de avaliadores
que sdo externos a Unicamp
ou alunos de pés graduagéo
precisa ser feito pela
Coordenadoria, para tal,
pedimos que preencham o

K formulario disponibilizado /

Docente cadastra
avaliadores no sistema

Aluno agenda

apresentacao 7 )
(independente de apresentagdo oral OBSERVAGAO:
ou escrita, o aluno deve enviar o Em caso de apresentagdo
arquivo do TCC para avaliagdo) oral é imprescindivel que o
. docente reserve uma sala
com a Coordenadoria de

d dori " Graduagdo com, pelo menos,
Coordenadoria envia aos 01 semana de antecedéncia.

avaliadores a Carta Convite \ /

¥

Avaliadores recebem TCC e
emitem nota parcial

Docente emite nota final
(conceito ainda devera ser emitido no
Sistema de Médias e Freqiiéncias)

Aluno solicita Ficha
Catalografica na BAE

obrigatdria para todos os TCCs,
independente de serem selecionados
ou ndo para envio a Biblioteca

OENOMONOBNONBNOBIONC

Aluno adiciona Ficha
Catalografica ao TCC e
insere no sistema o

arquivo final

©)
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Por fim, seguem abaixo algumas capturas de tela para auxiliar no fluxo do TCC:

O primeiro arquivo enviado pelo aluno é a proposta. Ela sera revisada apenas pelo orientador,
apos envio pelo sistema. Ndo sera enviada aos avaliadores.

Ao entrar em seu perfil de aluno no SIGA e acessar a area de TCC, o - recebera um alerta
no canto superior direito para submeter a proposta.

Legenda Sair do sistema
'Sistema de Gestdo Académica QQQOO

Cadastros Consultas Documentos Matricula Vestibular

Vida Académica Teste de Proficiénca PED

ik ciis Dados do Aluno Deseja enviar a proposta de

Trabalho de Condus3o de Curso?
nas
informacoes

da
disciplina Atencao x
FA985 - Vocé pode solicitar a apresentacdo
Trabalho do seu trabalho de condusao de curso
de
Conclusao
de Curso
na turma
do nivel de
Graduacao

RA:

Apbds clicar no alerta, basta carregar o arquivo do trabalho e enviar, podendo incluir observacées
ao orientador.

Envio de Arquivo £
« Arquivo
{Escolher arqu‘igi[ L\ arquivo

« Observacdo do Arquivo Enviado

Enviar Fechar
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Ao entrar em seu perfil gerencial no SIGA e acessar a drea de TCC, o - podera visualizar os
alunos matriculados em sua turma.

Caso o aluno ja tenha submetido a proposta, o docente poderad visualiza-la no histérico e acessa-
la no icone de arquivos. Este é o momento de revisar a proposta e verificar se ha alteracdes a
serem feitas, antes da avaliacao de fato.

Conforme demonstrado na imagem abaixo, surgird um icone em forma de envelope, indicando
gue a proposta estd disponivel:

‘ Sistema de Gestdo Académica

Diretoria Acadamica

Ingresso Cadastros Vida Académica/Historico Escolar Matricula  Catdlogo/Hordrio  Credenciamento  Consultas/Documentos PED  Administracdo

Perfil de Acesso: = Alunos
. Responsdve! Disciplina
- e L Joes |
Orientador
Validar Proposta

Vocé ests nas informacées da discipli
FAOSS - Trabalho de Conclus3o de Curso na Atencdo: A Proposta do Aluno Encontra-se no Item "Histérico™ desta Tela
turma D do nivel de Graduacio

Voltar = Comentario

-

A
Configuragdes OI
Orientadores

Avaliadores

Vi

<< Voltar Menu Disciplina Rejeitar Aceitar Fechar

© 2018 Unicamp/Diretoria Académica - Todos os direitos reservados. f ‘

Ao clicar no icone, sera aberta uma janela para rejeitar ou aceitar a proposta, podendo incluir
sugestdes nos comentarios.
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Uma vez aceita a proposta, o - devera cadastrar os dois avaliadores.

Pode-se convidar quaisquer pessoas com conhecimento na drea, independente de ser docente,
engenheiro agricola, estudante, interno ou externo a UNICAMP. Entretanto, a inser¢do no sistema
varia:

e Avaliadorinterno: Docentes da FEAGRI, da UNICAMP e colaboradores cadastrados em geral podem
ser inseridos no sistema pelo _ Basta clicar no icone “Adicionar Avaliador” e buscar o
avaliador por nome ou matricula.

nSistema de Gestdo Académica

Diretoria Académica

Ingresso Cadastros Vida Académica/Histérico Escolar Matricula Catalogo/Hordrio  Credenciam{

Perfil de Acesso: = Alunos

. Responsdvel Disciplina
A - alizdor
. Acdes Nome ¢
Orientador & T

Vocé estd nas informacdes da disciplina
FA985 - Trabalho de Conclus3o de Curso na

turma D do nivel de Graduacio_

Voltar

Adicionar Avaliador

Configuragées

Alunos

Orientadores

Avaliadores

e Avaliador interno pds-graduando: Alunos de pds-graduagdo da FEAGRI ou da UNICAMP podem ser
avaliadores, entretanto, o sistema ainda ndo acessa sua matricula. Assim sendo, o _
deverd enviar o nome e RA do aluno a Coordenadoria de Graduagao, para que a coordenadoria
faca a insercgdo.

e Avaliador externo: Docentes, profissionais ou alunos externos a UNICAMP também precisam ser
inseridos pela Coordenadoria de Graduagao, para tal, o _ devera preencher o formulario
de cadastro do avaliador, além de enviar uma cépia de documento (CPF ou RG) a coordenadoria.

IMPORTANTE: Em caso de apresentagao oral é imprescindivel que o docente reserve uma sala
com a Coordenadoria de Graduagao com, pelo menos, 01 semana de antecedéncia.
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Uma vez aceita a proposta, constara no status, na tela inicial.
Além disso, o - receberd um novo alerta, no canto superior direito:

nSistema de Gestdo Académica

Diretoria Acoddmica

Cadastros Consultas Documentos Matricula Vestibular Vida Académica Teste de Proficiénda PED

Vocé ests nas  Daes 0 Alune el
informacaes ik
da disciplina

FA98S -

Trabalho de Nome no Registro Civil:
Concluséo de
Curso na
turma  do
nivel de
Graduacio

RG: CPF: Passaporte:

Sexo: Data Nascimento: Nacionalidade:

<< Voltar

Ursor B Y
catalogo:

IMPORTANTE: independente de ter escolhido avaliagao escrita ou oral, TODO ALUNO deve
solicitar apresentacdo. Este é o momento de enviar os dados de seu TCC e o arquivo que serd
avaliado pelo orientador e avaliadores para obter a nota/conceito final.

Clicando no alerta, serd aberta uma pagina para o - inserir os dados de seu TCC. E
imprescindivel que o aluno carregue novamente o arquivo, ja com possiveis alteracdes feitas
desde a proposta.

uSIstema de Gestdo Académica 000

cltn Parageaphs: 0, Contagem = patavras. 0, Contagem de caracteres: 0 Parageaphs 0, Contager de palavras: 0, Contagsm de caractarss 04
Titulo Outra Lingua. + Subtitulo Outra Lingua
B IS I, @@ @ T-[ 0 B IS L @ & @ ¥ Q
Paragraphs: 0. Contagem de patavras: 0, Contapem de caracteres:0. Paragraphs: 0, Contsgem de palavras: 0, Contager de carscteres:0
Resumo « Abstract
B IS I [CRCEC) -1 Q BIs L ® @@ %-.Q
Paragraphc: 8, Contagem de patavras: 0, Cantagem do caractorss 0 Paragraphc: 0, Contagem de patavrac- 0, Contagem ds caracterss: 0 g

Ps

« Data/Hora/Local:
osta: m
Hora

Local

< bt e
’ Eoarngi] s s

« Comiss3o Examinadora

Frescents v Tt v T x
Membro v Ther v T x
dermteo Tivlar T x

s v
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5 — Coordenadoria envia aos avaliadores a Carta Convite

Uma vez inserido o arquivo para avaliacdo, a Coordenadoria de Graduagdo podera aceitar (ou
rejeitar) o pedido de apresentacdo e emitir os documentos do TCC, sendo eles:
e Ata

e Certificados de participagao
e Cartas-Convite

Todos estes documentos ficardo disponiveis no sistema para download, tanto para a
Coordenadoria de Graduagdo, quanto pelo _ Para acessa-los ha duas vias:

A) Busca pelo RA do aluno:

u Sistema de Gestdo Académica PaYA (‘oo

Ingresso  Cadastros  Vida Académica/Histérico Escolar  Matricula  Catélogo/Hordrio  Credenciamento  Consultas/Documentos  PED  Administragio

Bem Vindo ao Fluxo dos Trabalhos de Conclusdo de Curso

Limite Nota Final ¢

sages A
sases s Monografia raduacio s ko
£ases c Monografia
£ases o Monografia uscio s /
sases e Monografia
£Ases Monografia Graduagio s
£ases s Monografia Graduagio
sases H Monografia Graduagio
sases t Monografia Graduagio s /
e 3 Monografia Graduagio
H: réim: i

B) Busca por turma > “Alunos” > Clique no nome do aluno:

n:sistema de Gestdo Académica PAYA "'\'Oo

Ceordenaderia u Sistema de Gestdo Académica

Owetaria Acsdbmics

Cédigo Disciplina Turma ‘ Ingresso Cadastros Vida Académica/Historico Escolar  Matricula  Catalogo/Hordrio
Ano Oferecimento periodo Gerenciar Trabalhos de Conclusé@o de Curso
v
- Perfil de « Alunos
Acesso:
= Secretaria
cadigo
Disciplina FARE3 - Documentos do
Trabalho de Conclusio »
Fag8s R A% Trabalho de Conclusdo
cases - de Curso foram
= Yoltar Gerados
EASSS
Fases .
- Orientadores
Fag8S
sasss Avaliadores
FA9ES
£A98S
Fases
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Ambas as vias levardao ao Histdérico de processos e arquivos do aluno, onde pode ser feito o
download de documentos:

uSistema de Gestdo Académica @@000.

Diretoria Académica iaken

Ingresso Cadastros Vida Académica/Histdrico Escolar Matricula  Catdlogo/Horario Credendamento  Consultas/Documentos PED  Administracdo

Gerenciar Trabalhos de Concluséo de Curso

Acesso:

Dados do Aluno

FAQ9S8S -
Trabalho de
Conclusdo de Curso

Voltar
Alunos
Orientadores RA:
Nome ne Registro Civil:
Curso:
Avaliad
valiadores ac

Nome Curso:
Engenharia Agricola

» Dados do Trabalho de Conclus3o de Curso

<< Voltar Menu

3 » Orientadores
Disciplina

Orientacdo:
Coorientacdo:

» Examinadores

Tipo Tipo
Videoconferénda
Participacao Componente

Presidente Titular NZo
Membro Titular Nio
Membro Titular NZo
» Arquivos
S T S =TS T T Y
Ata Gerada Documentos Académicos Engenharia Agricola (A
Cartas-Convite Documentos Académicos Engenharia Agricola _k]
Cartas-Convite Documentos Académicos Engenharia Agricola A
Cartas-Convite Documentos Académicos Engenharia Agricola _kJ
Monografia/TCC Documentos Académicos Engenharia Agricola A
Proposta Documentos Académicos Engenharia Agricola _ﬂ
» Histérico

T e T S N N

« A certificados de
Participacdo

Trabalho Documentos do Trabalho de [A] certificados de
Final Conclus3o de Curso foram Gerados Participacio

« A certificados de
Participacio

Trabalho Documentos do Trabzlho de
i « 4 ats Gerads
Final Concluso de Curso foram Gerados

o _‘J Cartas-Convite

Trabalho Documentos do Trabalho de
Al ;atarraniitn
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Os avaliadores receberdo a carta-convite por email, devendo estar atentos também a caixa de
spam. Neste email, eles terdo acesso ao arquivo a ser avaliado.

o Avaliacdo de apresentacdo oral:

0 _ devera fazer o download e imprimir a ata e os certificados de participagdo (vide 5)
ou solicitar, com 01 dia de antecedéncia da apresentagao, que a Coordenadoria de Graduagao os
imprima.
o Os certificados deverao ser entregues aos avaliadores apds a banca.
o A ata devera ser preenchida e assinada por todos os membros da banca e depois
entregue a Coordenadoria de Graduagao. O coordenador do curso assinara a ata e sera
feito o upload de uma cépia escaneada no sistema de TCC.

e Avaliacdo de trabalho escrito (a distdncia):

) _ devera fazer o download da ata (vide 5) e enviar aos avaliadores, um por vez,
solicitando que imprimam, assinem e escaneiem, para entdo enviar a Coordenadoria de
Graduagdo ja com as notas e assinaturas de todos. O coordenador do curso assinara a ata e sera
feito o upload de uma cépia escaneada no sistema de TCC.

Uma vez preenchida a ata, o _ poderd fazer o download dos certificados de participagdo
(vide 5) e enviar aos avaliadores por email.

Para inserg¢do da nota final, basta o _ acessar “Alunos” no menu lateral e clicar no icone
“Nota Final do Aluno”. O sistema apresentara um painel com os avaliadores e notas parciais que
tenham sido inseridas e disponibilizard a opcdo de inserir Conceito ou Nota, a situacdo de
aprovacao, a frequéncia e os botdes “Confirmar” e “Fechar”.

IMPORTANTE: a inser¢ao da nota final devera respeitar o prazo normal de inser¢ao de notas,
previsto no calendario da DAC.

A Ficha Catalografica é obrigatéria para todo TCC e de responsabilidade do -

Uma vez concluido o TCC, apds avaliagcdo e possiveis correcoes, o - deverd procurar a BAE
para solicitar a ficha catalografica de seu trabalho. Mais informacdes estdo disponiveis nos
seguintes sites: https://www.bae.unicamp.br/ e https://hamal.bc.unicamp.br/catalogonline2/
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Por fim, o - deverd incluir a Ficha Catalografica em seu TCC e acessar o sistema de TCC do SIGA
novamente, para disponibilizar o arquivo final.

10 - Coordenadoria seleciona TCCs para disponibilizar na BAE

Ao final do periodo letivo, a Coordenadoria de Graduacao selecionard os trabalhos que serdo
disponibilizados no acervo da BAE.

Além disso, a coordenadoria também poderd emitir, via sistema, eventuais relatdrios, atas e
certificados.

OBSERVAGCOES FINAIS:

Com o desenvolvimento do sistema de TCC no SIGA, serdo feitas atualizacGes e alteracSes graduais
neste manual.

Caso haja dificuldade em algum item ou caso alguma funcdo esteja com problemas, é interessante
comunicar a Coordenadoria de Graduacdo, para que possa ser elaborado um feedback a DAC,
visando o aprimoramento do sistema.

30/11/2018
Coordenadoria de Graduagdo
FEAGRI / UNICAMP
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