1. Acessar o site do SIPAC/UFSJ: https://sig.ufsj.edu.br/sipac/

¢ Clique no menu Portal Administrativo.
e Depois clique no menu Protocolo”.

e Em seguida clique no menu Documentos
e E por fim no menu Cadastrar documento.
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2. Sera aberta uma aba com o nome: Dados do Documento. Nessa aba, preencha da seguinte forma:

Tipo do Documento: ATA DE DEFESA DE TRABALHO FINAL DE CURSO-TFC TCC

Assunto do documento: 125.32 —- TRABALHO DE CONCLUSAO DOS CURSOS DE

Assunto detalhado: ATA DA BANCA DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO- TCC DO

[ ]
MONOGRAFIA
[ ]
GRADUACAO
¢ Natureza do documento: Ostensivo
[ ]
ALUNO(A)XXX
e Observagdes: Nao obrigatorio
e Clicar em anexar documento digital.



w/documento/cadastro/cadastro_1jsF
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Esta funcionalidade permite o registro de documents avulso na instituicBo, isto &, informacho que nBo demanda reunibo e ordenaglic em processo. Para cadastrar um

documento, informe os dados abaixo e selecione a opcio Continuar >>.

Os documentos avulsos da instituicio devem ser ciassificados quanto ao seu assunto abordado, indicads pelo campo Assunto do Documento. Os assuntos tém
como base as tabelas da classificaclo CONARQ (Conselho Nacional de Arquives).

Informe o assunto que sera abordado no processo/documento avulso. Para isto, consulte o C6digo de Classificacso e Tabela de Temporalidade de Documentos da
UFs):

« Cédigo de Tabela de de da UFS)

Para documentes digitais, o sistema 3¢ permite © anexo de arquives cujo formato seja adotado pelo ePING - Padrées de Interoperabilidade de Governo
Eletrénico.

[ Listar Classificagdes CONARQ  £3: Remover Classificagio CONARQ

DADOS DO DOCUMENTO

Tipo do Documento. ATA DE DEFESA DE TRABALHO FINAL DE CURSO-TFC TCC MONOGRAFIA
Assunto do Documento (CONARQ): # 125.52 - TRABALHO DE CONCLUSAO DOS CURSOS DE GRADUACAO s 1)

Natureza do Documento: * | OSTENSIVO v

Ostensivo: documento cujo teer deve ser do conheciments do pUblico em geral « ficard
consulta na dres piblica do sistema.

Documantos que contivaram informagBes pessoais (C5F, RG, dades bancirics, andereso...) devem ser
cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhado: ATA DA BANCA DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO- TCC DO ALUNO(A) XXXX

(1000 caracteres/ 68 digitados)
Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documents: # O Documento Fisico O Escrever Documento O Anexar Documento Digital
* Campos de prasnchimants cbrigatério.

Protocole




3. Em seguida devera ser preenchido os “Dados do Documento Digital’. Nessa aba, preencha da seguinte
forma:

e Origem do documento: Documento Interno
e Data do documento: Colocar a data do cadastro

¢ Data do recebimento: Repetir a data do cadastro ou colocar a data da apresentacao do
TCC

o Tipo de conferéncia: Documento original

e Arquivo digital: Escolher o arquivo

e Numero de folhas: Preenchimento automatico
e (Clicar em adicionar assinante

JADp0s po DocuMENTO DIGITAL
Origem do Documento: * (@ ppcumento Interno Documento Externo E_j
Identificador: H|
Ano: 0

Data do Documento: # 09/12/2020 [
Data do Recebimento: #|09/12/2020 [ [Z]

Responsdvel pelo Recebimento:

Tipo de Conferéncia: # DOCUMENTO ORIGINAL -<:::
Arquivo Digital: % | Escolher arquivo | Nenhum arg...vo selecionado,  (Formatos de Arquivos Permitidos) @

Numero de Folhas: |02 $

!, Para arquivos digitais serd necessario informar pelo menos um Assinante do Documento que realizou a conferéncia deste.

't Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO * ¢ | Adicionar Assinante

4. Clicar em minha assinatura, depois clicar novamente em adicionar assinante, em seguida selecionar
servidor de outra Unidade e digitar o nome dos membros da banca, clicar em adicionar assinante, em
seguida incluir o docente responsavel pela disciplina TCC.

[2]
! Minha Assinatura
L‘Z Servidor da Unidade
& Servidor de Outra Unidade

[y
'-205 Terceirizado

\L& Externo
isit & Discente

iﬂ Solicitar Indicacao de Assinantes
ca
s z Grupo de Assinantes

AssIan | | Adicionar Assinante




5. Depois inserir assinatura do discente

Assinatura dé Documento
‘
=1 Consute no formuizio abaixo por discentes da nsiiuicdo pek seu nome ou matricula
Adicionar Assinante
( J Minha Assinatura Buscar DISCENTE
a Servidor da Unidade Discente: # RICHARDSON HENRIQUE DE OLIVEIRA SILVA (191500041)
ﬂa Servidor de Outra Unidade Adicionar Assinante
v
g'_;] Terceirizado
)7.20.pdf
Externo
N & Discente n
Assinante dc 2
o8| Solicitar Indicagéo de Assinantes
f ‘ a Grupo de Assinantes
Assinar

] | Adicionar Assinante

6. Clicar no botao laranja “assinar”

7. Marque a sua fungéo e senha (a senha é a mesma de entrada no SIPAC). Clicar em confirmar e
fechar a caixa de assinatura do documento

8. Aparecera o botao verde assinado. Apenas clicar em continuar.

9. Novamente apenas clicar em continuar.



10.Ainda em “DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO”, em categoria clicar em
* COORDENACAO DO CURSO DE GRADUACAO EM ADMINISTRACAO (12.34)
* Notificar Interessado: Sim

* E-mail: coadm@ufsj.edu.br

* Clicar em Inserir

Depois em “continuar”.

Tempo de Ses:

ema Integrado de Patri
ALINA CRISTINA FERREIRA AVI. Orgamento: 2023 (@ Médulos. B caixa postal " Abrir Chamado
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Virtual

S1ST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DOCUMENTO

(1]

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados
Neste passo podem ser informados os i neste d to. Os i podem ser das seguintes categorias:
« Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);

= Aluno: Alunos que ser3o identificados pela matricula;

« Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sio interessados no documento;

* Unidade: Uma unidade da instituic3o;

= Outros: Publico Externo, 6rg3os intermacionais ou qualquer outro interessado que n3o se adeque 20s citados acima.

Apés inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a opco “Continuar >>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: O Servidor

auno O Credor ® unidade O outros
UNIDADE
Unidade: # COORDENACAO DO CURSO DE GRADUACAO EM ADMINISTRACAO (12.34)

Notificar Interessado: # ® sim O n3o

E-mail: % |coadm@ufsj.edu.br
Inserir

# Campos de preenchimento obrigatéric.

9J: Excluir Interessado
INTERESSADOS INSERIDOS NO DocumenTo (0)
Wdentificador Nome E-mail Tipo

Nenhum Interessado Inserido.

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

protocolo

SIPAC | NTInf - Nicleo de Tecnologia da Informacio UFRN | sipac01.ufsj.edu.bi

Unidade:


mailto:coadm@ufsj.edu.br

11.Em “DADOS DA MOVIMENTAGAOQ’, inserir a Unidade de destino a 12.34 Coordenacéo do
Curso de Graduacado em Administragdo que enviara o documento. Depois clicar em continuar.

MOVIMENTAGAO INICI

Origem Intema: * O Qutra Unidade @ Prépria Unidade
DADOS DA MOVIMENTAGAO

Unidade de Origem: GRADUACAO EM CIENCIAS ECONOMICAS (12.42)

Unidade de Destino: * 1234 [COORDENACAO DO CURSO DE GRADUACAO EM ADMINISTRACAQ (12.34) ]
4 )COMISSAO PERMANENTE DE VESTIBULAR (12.00.03) ~

[E=| COORDENACAO DO CURSO DE GRADUACAO EM ADMINISTRACAO (12.34)|
=7 COORDENAGAO DO CURSO DE GRADUAGAQ EM ADMINISTRAGAO PUBLICA (12.37)
=] COORDENAGAO DO CURSO DE GRADUACAO EM ARQUITETURA E URBANISMO (12
=] COORDENAGAQ DO CURSO DE GRADUAGAQ EM ARTES APLICADAS (12.36)
=] COORDENAGAO DO CURSO DE GRADUAGAO EM BIOQUIMICA (12.38)
=] COORDENAGAO DO CURSO DE GRADUAGAO EM BIOTECNOLOGIA (12.80)
=] COORDENAGAO DO CURSO DE GRADUAGAO EM CIENCIA DA COMPUTAGAO (12.39)
=7 COORDENACAQ DO CURSO DE GRADUACAO EM CIENCIAS BIOLOGICAS (12.40)
= COORDENAGAO DO CURSO DE GRADUAGAO EM CIENCIAS CONTABEIS (12.41)

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)

urgente: O sim ® Nzo

[ INFORMAR DESPACHO

<< Voltar
* Campos de preenchimento obrigatoério.

Cancelar | Continuar >>

12. Nesta tela vocé podera pré-visualizar o documento para conferéncia.
documento”. Apés,clicar em confirmar.

Clicar em “pré-visualizar
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Dados Gerais 4o Inicial c
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Documentos Anexados

Confira todos os dados do documento abaixo antes de confirmar o cadastro.

DADOS DO DOCUMENTO

Origem do Documento: Interno

Tipo do Documento:
Assunto do Documento:
Assunto Detalhado:
Natureza do Documento:
Unidade Origem:
Nimero de Folhas:

Data do Recebimento:
Tipo de Conferéncia:

ATA DE DEFESA DE TRABALHO FINAL DE CURSO-TFC TCC MONOGRAFIA
125.32 - TRABALHO DE CONCLUSAO DOS CURSOS DE GRADUACAO

tec

OSTENSIVO

COADM (12.34)

E

03/04/2023

DOCUMENTO ORIGINAL

Observacées: --

ASSINANTES DO DOCUMENTO

# Assinante Unidade Situagao
PAULA KARINA SALUME A0 A =
1) it COADM (12.34) 0 ASSINADO

RICHARDSON HENRIQUE DE OLIVEIRA SILVA

Maticula: 191500041

Pré-Visualizar Documento

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocumenTo (1)

Identificador Nome

1234 COORDENAGAO DO CURSO DE GRADUAGAQ EM ADMINISTRAGAO

DADOS DA MOVIMENTAGAO

Urgente:
Unidade de Origem:
Unidade de Destino:

Nao
GRADUACAO EM ADMINISTRACAO (12.34)
GRADUACAO EM ADMINISTRACAO (12.34)
Confirmar | | << voltar || Cancelar
* Campos de preenchimento obrigatério.

Email
coadm@ufs].edu br

NAO ASSINADO

Tipo
Unidade



