
Tutorial de Utilização do Módulo TCC 
para Professores



1 – Entrar no PORTAL DO PROFESSOR 



2 – Clicar no menu TCC

3 – Ao clicar em TCC, novas abas serão abertas. Clique em Acompanhamentos.



4 – Irá abrir uma tela com o tema escolhido por cada aluno. Para dar início à operação, clique no Id
do tema desejado para aparecer as informações do aluno correspondente. 



5 – Quando abrir as informações do aluno, clique nos três pontinhos que aparecem no canto direito 
da tela ao lado do status do convite “aceito”.  

6 – Clique na opção Reunião.



7 – clique em Nova reunião.

8– Preencha a data e hora da reunião. 
Caso haja uma data limite para entrega de 
arquivo ou outra orientação, preencha 
também os campos correspondentes 
depois clique em Salvar. 



ATENÇÃO

A reunião não é realizada pela plataforma. 
O professor poderá realizá-la pelo canal de 
sua preferência ou presencialmente. Caso 
deseje, poderá compartilhar o link ou a sala 
no campo de anotações. 



9 – A reunião agendada aparecerá abaixo das informações do aluno.

10 – Caso precise enviar um arquivo ao aluno, 
basta clicar nos três pontinhos e, em seguida, 
em Enviar arquivo.



11 – Arraste ou procure o 
arquivo no seu 
computador, selecione e 
clique em Enviar arquivo.



Os arquivos enviados aparecerão abaixo da reunião. 



Para que o aluno consiga entregar o arquivo final, todas as reuniões devem 
estar com o status “Encerrada = SIM”.  



12 – Para encerrar a reunião, clique nos três pontinhos no canto 
direito da tela e selecione a opção Editar 



13 – Mude a chave (SIM) abaixo de Reunião encerrada para o 
lado direito até que fique azul e clique em Salvar.



14– Para incluir a data da banca, clique em Voltar, para ir para a 
tela inicial com os temas dos TCCs de todos os alunos. 



15– Clique nos três pontinhos no canto direito ao final das 
informações do TCC/aluno escolhido e selecione a opção Banca.



16– Após abrir a página com o dado do aluno/ TCC escolhido, clique em Incluir banca.

17– Preencha a data, horário e o local e clique em 
Salvar. 



18– Caso queira adicionar algum professor na banca, seja do quadro de funcionários ou externo, 
clique em Incluir participante.



19– Preencha corretamente as 
informações e clique em Salvar. 

*Além de o aluno ser informado 
sobre a participação do professor, 
este também receberá o 
agendamento por e-mail.



20 – Ao final de todo o percurso, após todas as reuniões e troca de arquivos do semestre, o aluno 
enviará o trabalho final. Clique nos três pontinhos do TCC escolhido e selecione a opção 
Encerramento. 



21– Caso ainda não possua o arquivo, 
clique em Download para baixá-lo 
em seu computador. 

22– Defina o status final de acordo 
com a opção adequada. 



FIM.


