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Orientações gerais: 

• De acordo com o PPC do curso de Engenharia Florestal, o Trabalho de Conclusão 

de Curso (TCC) é um Componente Curricular Não Disciplinar (CCND), com 34 horas 

lançadas no histórico escolar. 

• RESOLUÇÃO Nº 595-COGRAD/UFMS, DE 22 DE JUNHO DE 2022 – aprova o 

Regulamento de TCC dos Cursos de Graduação da UFMS.  

• Todas as etapas desde o registro do início do TCC até o envio da sua versão 

definitiva ao repositório da UFMS devem ser realizadas por meio do Sistema de 

Controle Acadêmico – Siscad. Todo o processo envolve etapas no Siscad realizadas 

por diferentes agentes [aluno, professor orientador e coordenação do curso]. Assim, 

este documento busca apresentar um passo-a-passo e algumas orientaçções 

referentes aos procedimentos necessário por parte dos alunos e dos professores 

orientadores. 

• A coordenação do curso sugere que antes de iniciar o preenchimento do CCND TCC 

o aluno já tenha conversado com um professor da área de interesse sobre a 

possibilidade de orientação e sobre o tema do trabalho a ser desenvolvido. 

• É desejável planejar o TCC com antecedência e não apenas no final do curso. Não 

há restrições para o período de início da orientação. Portanto, assim que o aluno 

definir a sua área de interesse para desenvolver o TCC, bem como o professor 

orientador, já pode cadastrar o TCC no Siscad. 

• O TCC será concluído apenas após a defesa pública e cumprimento de todas as 

etapas obrigatórias após a defesa, incluindo o envio do TCC para o repositório 

institucional.  

• Para o agendamento da defesa pública, enviar e-mail para secac.cpcs@ufms.br, 

contendo: título do TCC; nome e RGA do aluno; data e horário; nome do orientador; 

nome e titulação dos membros da banca). 

• A seguir, o passo-a-passo das etapas que devem ser realizadas via SISCAD: 
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PASSO 1. Acesse a guia de navegação CCND no Siscad 

(https://siscad.ufms.br/academico) 

 

 

PASSO 2. Clique em “Iniciar CCND”. 

 

 

PASSO 3. Selecione o tipo de CCND “Trabalho de Conclusão de Curso” e clique em 

“Continuar” 

 

 

 

https://siscad.ufms.br/academico


PASSO 4-A. Insira os dados do TCC, com: Data prevista de Início; Data Prevista de 

Término; Título provisório; Descrição breve. 

 

 

PASSO 4-B. Na sequência, ainda na mesma tela, selecione o “Orientador responsável”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PASSO 4-C. Após buscar pelo nome do orientador, clique em Ações ( ) e confirme a 

orientação. 

 

 

PASSO 4-D. Não clicar em Convidar Estudante, pois de acordo o PPC, o TCC no Curso de 

Engenharia Florestal é individual. Após isso, o aluno tem as opções de Salvar ou Enviar 

para Aprovação.  

 

 

PASSO 5. Se o aluno optar por clicar em Salvar, o CCND cadastrado pode ser visualizado 

ao clicar na guia de navegação CCND. Em ações, pode Visualizar, Editar ou Excluir. 

Selecione a ação desejada. 

 



PASSO 6. Após Enviar para Aprovação, a situação constará como Pendente para o aluno, 

pois precisa de aceite do orientador e ciência da coordenação do curso. Todas as etapas 

são via Siscad. 

 

 

PASSO 7. Após Enviar para Aprovação, o professor orientador receberá uma notificação 

via e-mail para acessar o Siscad e realizar o aceite da orientação. 

 

PASSO 8. [PARA O PROFESSOR ORIENTADOR] Acessar o Siscad, acessar guia CCND 

e lista de CCNDs. 

 



PASSO 9. [PARA O PROFESSOR ORIENTADOR] Em ação clique em Visualizar. 

 

PASSO 10. [PARA O PROFESSOR ORIENTADOR] Clique em Aprovar, caso esteja de 

acordo em realizar a orientação. 

 

PASSO 11. Após o aceite do orientador, o status mudará para Aguardando Ciência do 

Coordenador. 

 



PASSO 12. Apenas após a Ciência do Coordenador, a situação mudará para “Em 

Andamento”. O aluno voltará a realizar novas etapas no Siscad apenas após a defesa 

pública do seu TCC. Enquanto isso, deve desenvolver o TCC, em sintonia com seu 

orientador.  

 

PASSO 13-A. Após realizar a defesa pública, realizar as correções sugeridas pela banca 

e, em conjunto com o professor orientador, definir a versão final do TCC, chegou a hora de 

enviar a versão definitiva do TCC para o repositório institucional. Para isso, acesse a guia 

de navegação CCND no Siscad, selecione o TCC e em ações clique em Finalizar TCC. 

Nesse passo deve: inserir título, abstract e resumo; anexar a versão definitiva em PDF do 

seu TCC; escolher área de conhecimento “Ciências Agrárias”; e inserir as palavras-chave. 

 

É IMPORTANTE QUE O ALUNO INSIRA AS INFORMAÇÕES ACIMA APENAS APÓS 

REALIZAR AS CORREÇÕES DO TCC EM CONJUNTO COM O ORIENTADOR. POIS 

PARA O TCC CONSTAR COMO CONCLUÍDO PARA O ALUNO, O PROFESSOR 

ORIENTADOR PRECISA AVALIAR VIA SISCAD AS INFORMAÇÕES INSERIDAS PELO 

ALUNO E DEPOIS DISSO, AINDA PRECISA DA AVALIAÇÃO DA COORDENAÇÃO DO 

CURSO. PORTANTO, NÃO PULE ETAPAS. 



PASSO 13-B. Atenção a pergunta: “Pode ser acessado publicamente?”. Em casos estudos 

em que há motivos para que o mesmo não seja disponibilizado na íntegra no repositório da 

UFMS, como por exemplo, aqueles que podem gerar patentes, essa questão deve ser 

desmarcada e a apresentar uma justificativa. Na dúvida, converse com o professor 

orientador. 

 
 

PASSO 13-C. Depois de inseridas todas as informações, clique em SALVAR. Depois disso, 

o aluno pode voltar a página de edição do CCND TCC. Clique em Ações “Editar Finalização 

de TCC”. 

 
 

PASSO 13-D. Antes de enviar para aprovação, clique em “Visualizar” para verificar se 

importou o arquivo correto. Clique em “Alterar” caso deseje substituir o arquivo. Após fazer 

a conferência, clique em “Enviar para Aprovação”, 

 
 

PASSO 13-E. Depois de enviado, a situação no Siscad do aluno mudará para “Aguardando 

Análise”. O TCC foi enviado para o orientador. 

 



PASSO 14-A. [PARA O PROFESSOR ORIENTADOR] O orientador deve acessar o Siscad 

(perfil de professor), clicar na guia CCND, e em ações clicar em “Avaliar Envio do TCC”. 

 

 

PASSO 14-B. [PARA O PROFESSOR ORIENTADOR] Confira CRITERIOSAMENTE todas 

as informações inseridas pelo aluno, inclusive se o fez a escolha correta para a pergunta 

“Pode ser acessado publicamente?”. Importante clicar para VISUALIZAR o arquivo 

inserido, conferir se todas as correções foram devidamente realizadas e se a 

FORMATAÇÃO DO ARQUIVO ESTÁ ADEQUADA, pois o arquivo será publicado no 

repositório institucional. O orientador não consegue fazer as edições, porém pode clicar em 

RECUSAR e apresentar justificativas, que retornarão para o aluno. Caso ocorra isso, a 

Situação do TCC mudará para revisão tanto no perfil do aluno quanto do orientador.  O 

aluno deve então realizar as revisões solicitadas e enviar novamente para aprovação. Caso 

o aluno tenha realizado todas as correções. Em caso de não haver necessidade de 

correções, o orientador deve clicar em “Enviar para o Repositório Institucional”. 

 

 

Leia e confira tudo com bastante atenção. Não é possível realizar novas edições após o 

envio. O arquivo será imediatamente disponibilizado no repositório institucional. 

IMPORTANTE que todos colaborem para que tenhamos arquivos de qualidade nesse 

ambiente. O TERMO DE RESPONSABILIDADE É ASSINADO PELO ORIENTADOR.  

 



PASSO 14-C. [PARA O PROFESSOR ORIENTADOR] Ao clicar em “Enviar para o 

Repositório Institucional”, aparecerá a tela a seguir. Digite “APROVAR” no local indicado e 

clique no botão verde para confirmar. 

 

PASSO 15. Após essa etapa, a situação do TCC muda para “Arquivado” tanto no Siscad 

do aluno quanto do orientador. 

 
 

PASSO 16. Agora a única ação disponível é “Visualizar CCND”. Entre as informações 

disponíveis, consta o link de acesso ao TCC no repositório institucional da UFMS. 

 

Pronto! Parabéns! 


