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TUTORIAL PARA CRIAÇÃO DE PAUTAS DE ESTÁGIO E TCC DOS 

CURSOS DE GRADUAÇÃO - UEL 
 

1º PASSO: Responsabilidade da Prograd 

 

Antes do início das aulas, durante o processamento de matrícula, todos os estudantes aptos a iniciarem os 

Estágios e TCCs, serão matriculados nas TURMAS PROVISÓRIAS das disciplinas de Estágio ou TCC 

pela PROGRAD.  

 

Entende-se por turmas PROVISÓRIAS aquelas criadas para que os Chefes de Departamentos, Coordenadores 

de Estágios e de TCCs possam realizar os Passos 2 e 3 deste documento. Essas turmas provisórias seguirão o 

formato das Disciplinas / Módulos de Estágios e TCCs previstas na matriz curricular do Projeto Pedagógico 

dos Cursos. Caso não sejam realizados os Passos 2 e 3, essas turmas provisórias, passarão a ser definitivas. 

 

Exemplos de Turmas Provisórias (sempre com numeração de 93 a 99): 

• 6TCC514 – Turma teórica: 9800 e Turma prática: 9898 

• 2TCC350 – Turma teórica: 9900 

• 1EST120 – Turma prática: 0098 

• 6EST930 – Turma teórico/prática: 0990 

 

 

2º PASSO: Responsabilidade dos Chefes ou Vices dos Departamentos 

 

Após a oferta das turmas provisórias pela Prograd (1º Passo) faz-se necessário que seja designado, no Sistema 

UEL, pelo chefe de Departamento, o docente responsável pelas turmas provisórias. 

 

Esse docente deve ser, preferencialmente, o Coordenador de Estágio ou de TCC, pois eles acessarão a 

aplicação no Portal Docente, o que facilitará o 3º Passo. 

 

Exemplos de Designação de docentes para as turmas Provisórias 

• 6TCC514 – Turma teórica: 9800 e Turma prática: 9898 

Docente designado: Profº Drº Miguel Arcanjo 

ou 

• 6TCC514 – Turma teórica: 9800 e Turma prática: 9898 

Docente designado Turma Teórica: Profº Drº Miguel Arcanjo 

Docente designado Turma Prática: Profº Drº Anjo dos Santos 

 

• 1EST120 – Turma prática: 0098 

Docente designado: Profª Drª Maria Santina Silva  

 

 

 

3º PASSO: Responsabilidade dos Coordenadores ou Vices de Estágio e de TCC  

 

Após a designação docente, realizada no 2º Passo, pelos Chefes de Departamento, os Coordenadores ou Vices 

de Estágio e de TCC devem acessar o Portal Docente e executar as instruções a seguir: 

http://www.uel.br/
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➔No menu à esquerda, clicar em Matrícula – Matrícula Estágio/TCC  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.uel.br/
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➔ Informar o código da disciplina para que os dados sejam carregados, inclusive a lista dos estudantes 

matriculados nela 

 

 

➔Após preencher o código da disciplina, clicar no botão “Limpar”, para excluir as turmas ofertadas e que 

não tenham estudantes matriculados  

 

 

 

 

 

 

http://www.uel.br/
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➔Clicar na opção “Sim” para excluir somente as turmas vazias 

 

 

➔Clicar no botão “Fechar” 

 

 

 

 

http://www.uel.br/
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➔Voltando para a tela inicial, informar o semestre de oferta e clicar em “Não separar por Turma Provisória” 

se ela(s) não tiver(em) horário cadastrado. 

 

 

➔Se o curso tiver mais de um turno e com horários diferenciados nas turmas provisórias, não assinalar o 

campo “Não separar por turma provisória” 

 

 

http://www.uel.br/
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➔Confirmar se há docente cadastrado nas turmas Provisórias (2º Passo). Caso contrário, solicitar a inclusão 

ao departamento responsável (conforme orientação do 2º Passo) 

 

 

➔Localizar o estudante na aplicação e clicar em opções: 

 

 

http://www.uel.br/
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➔Atribuir o estudante ao respectivo Orientador/Supervisor para que a turma seja criada em ordem numérica. 

Em seguida, clicar no botão “Salvar”: 

 

 

➔Clicar na opção “Sim”: 

 

 

 

 

http://www.uel.br/
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➔Após a confirmação, clicar no botão “Fechar”: 

 

 

➔A turma criada (com o horário e o local iguais ao da provisória) e o docente cadastrado já estarão visíveis 

na tela principal: 

 

*Lembrando que, quando o docente tiver mais de um estudante para orientação e as turmas provisórias tiverem 

o mesmo horário, os alunos serão incluídos na mesma turma. A aplicação criará mais de uma turma para o 

mesmo docente somente nas situações em que os estudantes sejam de turmas provisórias diferentes, mas com 

horários distintos. 

http://www.uel.br/
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➔Mesmo que o docente da turma nova seja o mesmo da turma provisória, haverá a criação da turma pelo 

sistema. 

 

➔Assim que o estudante é transferido da Turma Provisória para a turma nova, o botão  (Incluir 

Orientador) estará disponível. Essa opção deverá ser utilizada somente quando for necessário cadastrar 

mais de um orientador na mesma turma: 

 

 

➔Caso seja necessário incluir novo orientador, pesquisar pelo número de chapa ou o nome dele, preencher a 

data de início e de término (a aplicação preenche, automaticamente, as datas de acordo com a oferta da 

disciplina para que sejam ajustadas) e clicar no botão Salvar: 

 

http://www.uel.br/
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*O orientador responsável pela turma sempre será aquele que foi incluído primeiro (no momento em que o 

estudante foi transferido da Turma Provisória para a nova). 

 

➔Após cadastrar mais de um orientador para a mesma turma, surgirá o botão  (Excluir Orientador). 

Essa opção permite somente a exclusão de orientador que tenha sido cadastrado incorretamente na 

turma que possua mais de um orientador: 

 

 

➔Para excluir o orientador responsável pela turma, desmarcá-lo como responsável, marcar o outro orientador 

e clicar no botão “Excluir Orientador” na linha correspondente aquele que deixará de constar na turma. 

A aplicação permitirá a exclusão de um responsável somente se outro orientador for atribuído para 

essa função: 

 

 

➔Para excluir o orientador que não é o responsável pela turma, basta clicar no botão “Excluir Orientador” na 

linha correspondente aquele que deixará de constar na turma: 

 

 

http://www.uel.br/
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➔Caso seja necessário alterar um estudante para outro orientador, que já tenha turma ofertada ou não, sempre 

será através do botão  (Alterar Orientador): 

 

 

 

 

➔Pesquisar pelo número de chapa ou nome do próximo orientador e clicar no botão  (Salvar): 

 

 

➔Se alguma turma não tiver docente cadastrado, a aplicação não permitirá a inclusão de orientador. Nessa 

situação, o Chefe de Departamento deverá cadastrá-lo por meio do Sistema UEL para que as funcionalidades 

da aplicação sejam liberadas automaticamente: 

 

 

➔Após vincular os estudantes aos respectivos Orientadores, verificar se algum deles continua na turma 

provisória, caso exista, será necessário atribuí-lo ao seu respectivo Orientador: 

http://www.uel.br/
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Além de fazer a conferência na tela principal da aplicação, também poderá gerar o relatório no Sistema UEL, 

conforme segue: 

http://www.uel.br/
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➔PROGRAD – CONTROLE ACADÊMICO - RELATÓRIOS – MATRÍCULA – MATRÍCULA – 

ALUNOS MATRIC POR DISCIPLINA/TURMA COM DOCENTE (AGMAT88):

 

http://www.uel.br/
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http://www.uel.br/

