Entrar no SIPAC e clicar em “mesa virtual”.
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Clicar na aba “documentos”, em seguida “cadastrar documento”.
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Processos Documentos Despachos Memorandos Arquivo Consgultas Relatérios

Cadastrar Documento

PROCESS50S PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v
Alterar Documentos

Modelo de Documento

FILTROS ?

Movimentagao
Filtros: Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes
T Cadastrar/Alterar Assessores 0 Itens Selecionados o @ @ %
Processo Enviado por Enviado Em Prazo Natureza Situacido

MNenhum Processo Encontrado

Ativar o Windows
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Escrever em tipo de documento “Ata”. Assunto do documento: 125.32. Natureza do documento: “ostensivo”. Assunto detalhado:
“Trabalho de Conclusdo de Curso.” Forma do documento: “escrever documento”. Inserir texto da ata no campo abaixo.

OBS.: Cuidado ao escolher o cddigo do assunto para nao selecionar o cédigo errado, pois existe o cddigo 125.322 que se refere a banca
examindora, mas nao se trata do TCC em si. O cddigo correto é 125.32.

« Tabela de temporaliaade e destinacao de documentos de arquivo

Para documentos digitais, o sistema sd permite o anexo de arquivos cujo formato seja adotado pelo ePING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo
Eletrdnico.

j Listar Classificacies CONARQ

Dapos Do DOCUMENTO
Tipo do Documento: #

Assunto do Documento (CONARQ):

Matureza do Documento: # | -- SELECIONE -- ¥

Assunto Detalhado: #

(1000 caracteres/0 digitados)

Observacdes:

(700 caracteres /0 digitados)

Forma do Documento: # Documento Fisico  '® Escrever Documento Anexar Documento Digital

EsCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo~  Editar~  Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela -
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Atividades-meio: “
+ Classificacdo, temporalidade e destinagdo de documentos de arquivos
Atividades-fim:

+ Codigo de classificagdo de documentos de arquivos
s« Tabela de temporalidade e destinacdao de documentos de arquivo

Para documentos digitais, o sistema s6 permite o anexo de arquivos cujo formato seja adotado pelo ePING - Padries de Interoperabilidade de Governo
Eletrdnico.

j: Listar Classificactes CONARQ

DADOS DO DOCUMENTO

Tipo do Documento: * [Ata |

ATA

ATA DE CONCURSO PUBLICO

Natureza do Documento: # ATADE DEFESADE TESE

ATADE ELEICAD PARA VICE-COORDENADOR DE CURSO

ATA DE RESULTADO DE ELEICAQ PARA CHEFE E VICE-CHEFE

ATA DE RESULTADO DE ELEICAO PARA COORDENADCR DE CURSO
ATA DE RESULTADO DE ELEICAC P/ COORDENADOR DE POS-GRADUA
ATA DE REUNIAO DA CPDR (PNR)

ATA-PROC SELETIVO P/ PROF SUBSTITUTO MA AREA DE LINGUISTICA
ATA RESULTADO DE SELECAD

Observacdes: AUXILIO-NATALIDADE/DEPENDENTES PARA IMPOSTO DE RENDA
FORMUL.?.F.IO-AUTORIZAQEO DA CHEFIA IMEDIATA PARA CAPACITACAO EXTERNA
FORMULARIO DE ABERTURA-CONTRATACAO DE PROF. SUBSTITUTO

Assunto do Documento (COMARQ):

Assunto Detalhado: #

-

Forma do Documento: # Documento Fisico  '® Escrever Documento Anexar Documento Digital
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Assunto do Documento (COMARQ):  |125.32 - TRABALHO DE CONCLUSAQ DE CURSO. TRABALHO FINAL DE CURSO DOS ALUNOS DOS CURS j

Matureza do Documento: % | OSTENSIVO r

Ostensive: documento cujo teor deve ser do conhecimento do publico em geral e ficara disponivel para

consulta na area publica do sistema.

.

' Documentos que contiverem informacgées pessoais [(CPF, RG, dados bancérios, endereco...) devem ser

cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhado: # Trabalhe de Conclusdo de Curso.

P
(1000 caracteres/31 digitados)
Observagdes:
s
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: # Documento Fisico  ® Escrever Documento Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO
CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arguivo~  Editar~ Inserir~ Visualizar- Formatar= Tabela~
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ATA DE DEFESA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

No primeiro (X) dia do més de (XXXX% do ano de I_%()(XX'_),I as %XXX) horas, _através da plataforma’ (XXXXX), na
Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro - UFRRJ, foi instalada a Sessdo Publica de Defesa do_Trabalho de
Conclusdo de Curso da/o Aluna/o (XXXXXXXX), Matricula (XXXXX) que apresentou o trabalho intitulado
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Clicar em “adicionar assinante”, em seguida “minha assinatura”. Depois clicar em assinar. Nao esqueca de inserir todos os membros da
banca, além do/a aluno/a formando/a.

A Banca Examinadora foi composta pela Profa. Dra. Marisol Valencia Qrrego (presidente), pela Profa. Dra. Fabiana
Schmidt (examinador 1) e pelo Prof Mauricio Caetano Matias Soares (examinador 2).

Abrindo a sesséo, a presidente da comissdo, apés dar a conhecer aos presentes os procedimentos Eara a condugéo
dos trabalhos, passou a palavra a aluna/o, que fez a apresentacao do seu Trabalho de Conclusdo de Curso. Seguiu-se
a arguicao pelos examinadores, com a respectiva defesa da/o candidata/o. Logo apds, a Comissdo se reuniu, sem a
presenca da candidata/o e do publico, para julgamento e expedigdo do resultado final. Sendo a/o candidata/o
considerada Aprovada.

E)resgltado final foi comunicado publicamente a candidata pela Presidente da Banca, Nada mais havendo itk

residente_encerrou a reuniao e lavrou a presente Ata, que sera assinada por todos os membros parl;
Comissdao Examinadora.
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Minha Assinatura
Servidor da Unidade

Servidor de Qutra Unidade

Terceirizado

Externo

Discente

Solicitar Indicacdo de Assinantes

X : Remover Assinante : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador T

SEvoRb

ASSINANTES DO DOCUMENTO Assinar ] Adicionar Assinante ]

Nenhum assinante adicionado

Cancelar || Continuar ==

% Campos de preenchimento cbrigatdrio.
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Clicar na opgao “assinar”. Selecionar sua fun¢do ¢ colocar a senha para assinar.

]
x

@ Servigo Social b | M banca - coordservsocialufrij@gn X | wd Curso: Estagio Supervisionado Il - X ¥ SIPAC - Sistema Integrado de Pz X + -

&« C & sipacufrrjbr W G"n & 9 :

— ~

G  wb Treinamento CECIER]  w& Estagio ll- UFRR) -.. & Gmail @ Acessar < Graduagd.. w&' CEDERJ - Sistema A...

= oo optrato —— MILINAD ME STCTEMA - ¥ m
Assinatura de Documento
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ProTOCOL

a

Dados G

Abaixo, confirme sua assinatura informando para qual fungdo deseja assinar o documento e, posteriormente, sua senha do sistema.

(©: Adicionar Fungio & Remover Fungdo
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Depois de assinar, selecionar os professores membros da banca e o préprio aluno para inserir como assinantes. Se o docente for do
mesmo departamento, escolher “servidor da unidade”, se for de outro departamento, “servidor de outra unidade”. Se 0 membro da banca
for membro externo, clicar em “externo”. Para selecionar o formando, clicar em “discente”. Ap0s inserir todos 0s assinantes, clique em
“continuar”
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A Banca Examinadora foi composta pela Profa. Dra. Marisol Valencia Orrego (presidente), pela Profa. Dra. Fabiana
Schmidt (examinador 1) e pelo Prof Mauricio Caetano Matias Soares (examinador 2).

Abrindo a sessao, a presidente da comissao, apos dar a conhecer aos presentes os procedimentos 8ara a condugdo
dos trabalhos, passou a palavra a aluna/o, que fez a apresentacéo do seu Trabalho de Conclusdo de Curso. Seguiu-se
a arglicao pelos examinadores, com a respectiva defesa da/o candidata/o. Logo apos, a Comissdo se reuniu, sem a

presenca da candidata/o e do publico, para julgamento e expedicdo do resultado final. Sendo a/o candidata/o
considérada Aprovada.

O resultado final foi comunicado publicamente & candidata pela President Adicionar Assinane atar, a/o
Presidente_encerroy a reunido e lavrou a presente Ata, que sera assing, i , intes da
Comissao Examinadora. J Minha Assinatura

a Servidor da Unidade
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L& Externo

& Discente avras: 198

EI Solicitar Indicagdo de Assinantes
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ASSINANTES DO DOCUMENTO | Assinar | | Adicionar Assinante
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Clique em ““continuar” novamente.
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DAIANE ESTEVAM AZEREDO Orcamento: 2021 @ Madulos =2 Portal Admin. f.ln Alterar Senha
€ coorp. cURSO GRAD. EM SERVICO SOCTAL/ICSA... (12.28.01.00.00.00.00.04) & Mesa Virtual

PrROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS

o [

Dados Gerais Documentos Anexados

MNeste passo poderdo ser anexados arquivos ao documento que estd sendo cadastrado. Na parte inferior da pagina serdo mostrados os arquivos incluides durante sua
zessdo de cadastramento de documento.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Mome do Arquivo: #

Descricdo: #

p
(4000 caracteres/0 digitados)

Arquivo: # | Escolher arguive | Menhum arquivo selecionado (Formatos de Arquivos Permitidos)

Anexar

(—4&: Visualizar Arquivo -"‘J': Excluir Documento

ArRQuUIvos ANEXADOS A0 DOCUMENTO

Nome do Arquivo Descrigdo Arguivo
Menhum Arguive Anexado.

<< \pltar || Cancelar || Continuar ==

# Campos de presnchimento obrigatario.

Protocolo

Inserir nome do aluno entre os interessados. Em seguida, clicar em continuar.



o [ )

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

Meste passo podem ser informados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados no documento:

Unidade: Uma unidade da instituicdo;

Qutros: Plblico Externo, drgdos internacionais ou qualguer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a opcdo "Continuar >>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: Servidor * Aluno Credor Unidade Outros

ALunoO

Aluno: #

Motificar Interessado: & & gimy M&o

E-mail: #

Inserir

# Campos de presnchimento obrigatdrio.

©J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO DocumenTo (0)
Identificador Mome E-mail

Menhum Interessade Insendo.

<< \oltar || Cancelar || Continuar ==
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Procurar a coordenacdo do Curso de Servigo Social na op¢do “unidade de destino”. Depois clicar em continuar.



MNesse passo devem ser informados os dados da movimentacdo inicial do decumento.

MOVIMENTACAO INICIAL

Origem Interna: # Outra Unidade '® Prdpria Unidade
DADOS DA MOVIMENTACAO
Unidade de Origem: COORD. CURSO GRAD. EM SERVICO SOCIAL/ICSA (12.28.01.00.00.00.00.04)

Unidade de Destino: # [12,28.01.00. COORD. CURS0 GRAD. EM SERVICO SOCIAL [12.28.01_.00.00.00.00.04]

=] COORD. CURSO GRAD. ADMINISTRAQ;&O NOTURMNO (12.26.01.00.00.00.97) -
=] COORD. CURSO GRAD. ADMINISTRAQﬁO PUBLICA (12.28.01.00.00.00.98)
[=] COORD. CURSO GRAD. CIENCIAS CONTABEIS (12.28.01.00.00.00.00.01)
=] COORD. CURSO GRAD. CIENCIAS ECONOMICAS (12.28.01.00.00.00.00.66)
=] COORD. CURS0 GRAD. EM SERVICO SOCIAL (12.28.01.00.00.00.00.04)
=] COORD. CURSO POS-GRAD. ADMIN. NOTURNO (12.28.01.00.00.00.95)
[=] DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAQ.S«O PUBLICA (12.26.01.00.00.00.00.08)
+ [ ]DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ADMINISTRATIVASS (12.28.01.00.00.00.00.07)
|=] DEPARTAMENTO DE CIENCIAS CONTABEIS E FINANCAS (12.28.01.00.00.00.00.08)
|=] DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICA S {12.28.01.00.00.00.00.09) =

Tempo Esperado na Unidade de Destino: {Em Dias)

Urgente: sim ™ NEo
INFORMAR DESPACHOD

<« Voltar || Cancelar || Continuar ==

# Campos de presnchimento cbrigatario.

Protocolo
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Clicar em “confirmar”.
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Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentacdo Inicial Confirmagdo -

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

DAapoSs Do DOCUMENTO

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento: ATA
Assunto do Documento: 125.32 - TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO. TRABALHO FINAL DE CURSO DOS ALUNOS DOS CURSOS DE GRADUAC.&D
Assunto Detalhado: Trabalho de Conclusdo de Curso.
Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: CoordCGSS (12.28.01.00.00.00.00.04)
Data do Documento: 25/04/2021

Observagoes: --

ASSINANTES DO DOCUMENTO

# Assinante Unidade Situagdo
DAIAME ESTEVAM AZEREDO . , .
Matricula: 2335364 CoordCGS5 (12.28.01.00.00.00.00.04) ASSINADO EM 29/04/2021 14:27

Pré-Visualizar Documento

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocumenTo (1)
Identificader Neme E-mail Tipo
2335364 DAIAME ESTEVAM AZEREDO daianest. azi@gmail.com Servidor
Dapos DA MOVIMENTACAO

Urgente: Nao
Unidade de Origem: COORD. CURS0 GRAD. EM SERVICO SOCIAL/ICSA (12.28.01.00.00.00.00.04)
Unidade de Destino: COORD. CURSO GRAD. EM SERVICO SOCIAL/ICSA (12.28.01.00.00.00.00.04)

Confirmar << Voltar || Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.
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