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1. Descricao

A tecnologia veio para facilitar o dia a dia do servidor e do aluno. De forma resumida o processo ou a
atividade, o aluno se manifesta acerca da pretensao de cursar o componente curricular TCC II, e informar
o orientador(a), nesse caso, devera apresentar o Termo de Autorizagdo ou responsabilidade, o qual sera
confirmado pelo professor que o mesmo e orientador do aluno, para efeitos de validagdo do ato. A partir
desse ato ambos devem concluir o CC/TCC II até o fim do semestre, caso contrario deve informar a
coordenacdo para que a mesma cancele, e ndo fiqgue com status de REPROVADO, pelo fato de ter pedido o
prazo da defesa. Orienta-se que ambos interessados devem encaminhar os procedimentos com
antecedéncia minima de 30 dias a Coordenagao/Secretaria para evitar possiveis transtornos e ainda,
vale ressaltar que a coordenacdo atendera as demandas conforme ordem de chegada.

Os 30 dias sao para dar publicidade da defesa do TCC II e para cadastrar banca no sistema SIGAA,

Apds isso tomaremos os trabalhos para aguardar a defesa, apdés DEFESA, o/s interessado/s deve
encaminhar TCC II final corrigido contendo documentacao descrita no item 4 deste PO, e seguir os demais
procedimentos do fluxo processual. A priori para dar andamento e ndo atrasar o RITO, e importante
ressaltar que todas as requisicdes devem ser encaminhadas com antecedéncia e aguardar o
processamento da coordenacdo, o qual vai depender do(a) aluno(a), orientador(a) e da banca composta,
o qual vai assinar o extrato da defesa no SIPAC, por isso e de suma importdncia seguir e aguardar

tramitacdo sistematica da coordenagao/secretaria.

2. Objetivos

Apontar a finalidade da descricdo do macro processo ou processo, o que ele pretende alcancar,
melhorar, esclarecer, regular ou instruir. As operagdes serao executadas, para fins de uso do sistema
institucional.

Atualmente temos no sistema SIG (SIGAA e SIPAC), ferramentas afins de tornar acessivel e até

mesmo disponibilizar documentos mais praticos, a Luz das normativa legal como por exemplo:

3. Publico-Alvo:

O POP se destina a servidores docentes, Discentes, e a qualquer Comunidade Académica e/ou Externa

que utiliza o sistema SIG.
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Principalmente a Coordenadores e Secretarios de Curso, pois € uma ferramenta “uma mao na roda”
por se tratar que o sistema vai gerir e até mesmo postar de forma automatica os arquivos (TCC
defendidos e corrigidos pela banca de defesa), apds ciente e autorizagcdao do autor do trabalho académico,
o mesmo estard disponivel para consulta publica através da plataforma SIGAA, pelo sitio:

https://graduacao.unifap.br/historia > Ensino : Monografia ou Artigos

FIRURA 01 -
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Print Scrn - Marquinhos Albuquerque, 07/03/2021 12:21:48.

FIGURA 2 -
Monografias
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LISTA DAS MONOGHRAFIAS

Ano Data Aluno Orentador Curso

2020 2101/2021 HUGO MATHEUS ROCHA AGUIAR  SIDMEY DA SILVA LOBATD HISTORIA @

Titulo: ARRANIOS FAMILIARES NO GRAD-PARA DA SEGUNDA METADE DO SECULO XviTl

Print Scrn - Marquinhos Albuquerque, 07/03/2021 12:21:48.

Pagina 2 de 16


https://graduacao.unifap.br/historia

POP NO°: x.xx.xxx.xx @ Titulo: Versao:

4. Pré-requisitos:

As Informagdo ou material necessarios antes de executar o processo ou atividade. Sao Utilizados

primeiramente formulario online para receber a manifestacdo do(a) discente em cursar o componente

curricular TCC II, configurado como ATIVIDADE no SIGAA, diferentes dos demais que estdo configurados

como DISCIPLINA, precisaremos de documento, assinatura, termo de responsabilidade, e por fim o

trabalho final contendo a ficha catalografica emitido pela biblioteca, assim como termo de autorizagdo

também disponibilizado no sitio da biblioteca https://www2.unifap.br/biblioteca/

5. Responsaveis:

Identifica-se as pessoas que detém papel primario no POP, dentro da ordem em que a atividade é

executada e descreva na legenda como as suas atribuicdes se relacionam a este POP, preferencialmente

inclua formas de contato como e-mail e telefone.

a. LISTA DE CONTATOS:

N° Nome Telefone e-mail
MARCOS SILVA ALBUQUERQUE 96 991553447 msa@unifap.br
1
ANDRIUS NORONHA
2
LEGENDA
1. Secretario e Vice Coordenador do Curso: Mapa de Ofertas, assessoria ao coordenador titular,

assim como atendimento aos discentes e servidores. Assim como zelar pela protecdo dos
documentos, materiais, areas e sistemas de informagao sob minha responsabilidade, e a usar, em
estrito interesse e razdes de servigo, as maquinas, equipamentos e sistemas colocados a minha
disposicdo para o exercicio funcional. Comprometo-me, ainda, a observar e cumprir ao disposto
na legislacdo federal vigente, em especial na Lei n® 8.112/90 (Regime Juridico Unico) e no Cddigo
de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal, aprovado pelo Decreto
n° 1.171, de 22 de junho de 1994.

Dar suporte administrativo e técnico nas areas de gestdo de pessoas, administrativas,
académica, orgamento, financas, patrimonio. Atender usuarios, fornecendo e recebendo
informacdes; tratar de documentos e atos administrativos, cumprindo todo o procedimento
necessario referente aos mesmos; preparar relatérios e planilhas. Assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

Executar atividades de nivel intermediario, sob supervisdo, relacionadas as tarefas de apoio
administrativo, envolvendo recursos humanos, financas e logistica; fornecendo informagoes;
tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos
mesmos; preparar relatérios; executar servigos gerais como redagdo de expedientes simples e/ou
padronizados; elaboragcdo de graficos, mapas e tabelas; movimentacdo, guarda e arquivamento
de expedientes de natureza variada; atendimento ao publico. Utilizar sistemas informatizados, a
exemplo do Sistema Integrado de Administracao de Servicos Gerais (SIASG), Portal de Compras
do Governo Federal (COMPRASNET), Sistema Integrado de Administragdo Financeira (SIAFI),
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Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos (SIAPE); entre outros sistemas
utilizados pelo Governo Federal, bem como aqueles empregados exclusivamente na UNIFAP. Além
disso, operar editores de texto, planilhas eletronicas, gerenciador de bancos de dados e outros
softwares disponiveis; preparar as tarefas de digitacdo de acordo com instrugdes especificas;
manter controle de documentos diversos. Realizar outras tarefas de cunho administrativo inerente

a gestdo de
institucionais.

recursos materiais e humanos,

Coordenador de Curso

Prover a descricdo das atividades necessarias para executar o processo.
Cada atividade devera ser descrita de maneira didatica, com o maior nivel de detalhamento possivel.
Definir o tempo médio, necessario para conclusao da tarefa. Além disso, devera identificar o responsavel
pela sua execucdo bem como seu substituto eventual.
A 423 coluna “Resp.” devera utilizar a numeracao descrita no item 5.a do modelo (Responsaveis/Lista de
Contatos)
Caso a descrigdo se apresente muito extensa, recomenda-se que na tabela abaixo conste apenas o titulo

da atividade e da tarefa, sua descricdo conste na forma de legenda conforme item 5.a

necessarios ao cumprimento dos objetivos

19 PASSO: ALUNO(A) SOLICITA E APRESENTA TERMO DE COMPROMISSO DO ORIENTADOR PARA TCC II

No Atividade Tarefas Resp. Tempo
Atividade Académica aluno(a) | 30MIN
1 Aluno/a solicita matricula no componente | Especifica
curricular Tipo de Atividade:
ESTAGIO/TCC
SIM/NAO aluno(a) | 30MIN
ALUNO APRESENTOU TERMO DE
COMPROMISSO DO PROFESSOR(A)
2 | sitio: pendéncia ao
interessado(a)
http://www?2.unifap.br/historia/arquivos/2129/sec
retary
Caso SIM, seguir Pto 3
Registro de Atividade COORD/ | 7 DIAS
3 Portal SIGAA > Atividades > Atividades Académica Especifica Podendo
Especificas > Tipo de Atividade: SECRET | promogar
ESTAGIO/TCC
Informe os Detalhes .
do Registro da COORD/ | 30 min
Atividade Podendo
4.1. Ano-Periodo: SECRET | prorrogar
Portal SIGAA > Matricula em Atividade > Registro | 4.2. Orientador(a):
4 | 4a Atividade 4.2.1. Orientador(a)
Externo Atentar Pto 5.
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APRESENTOU ALUNO/A
, (documento) .
APRESENTAR TERMO DE VOLUNTARIO 3 >
Disponivel no sitio LEIA as informacdes: SIM . S
_ - continuidade  fluxo, G =
5 | https://www2.unifap.br/historia/in 11-2020- Pto. 6 )
cch prof voluntario a ©
NAO S8
Informar o aluno da
pendéncia.
Portal SIGAA > Matricula em Atividade | Dados do Registro .
> Confirmagao Atividade: COORD/ > min
Tipo da Atividade: Podendo
6
Orientador(es): SECRET prorrogar
Homologar/deferir
20 PASSO: PROCEDIMENTO PARA CADASTRO DE BANCA DO TCC
No Atividade Tarefas Resp. Tempo
Atividade Académica aluno(a) 6 meses
Especifica -
Aluno/a conclui o TCC II, e envia para o  _ - . preofm
B1 : Tipo de Atividade: it (e
professor(a) orientador(a) Ipo de Alividade: sz calendario
TCC =) letivo
Orientador (a), automaticamente é o presidente | Membro da Banca e
da banca, convida mais 2 professores interno ou | Externo?
externo para compor a banca de defesa do TCC o
II SIM: Pto B3 -
. g 6 meses
NAO: Pto B7 = | Atéofim
B2 O e
Caso SIM, seguir g' letivo
Pto B3 (para -
cadastro no SIGAA, \ M
SIPAC) ~
Instrucao Normativa 11/2020 - CCH, Para cadastro no SIG. MEI\D/IERO 6 meses
ORIENTADOR VOLUNTARIO (docente externo .
B3 ( ) PROFESSOR BANCA | Atéofim
https://www?2.unifap.br/historia/arquivos/944/se VOLUNT‘R'O EXTERNO | calendario
cretary letivo
ApoOs conclusdo das instrugdes item B3, enviar | Envia para o sistema le\/(l::ncirt?r.o Sténgﬁies
B4 | para Coordenagdo, segui prox. FLUXO. online disponivel no semestre,
site Externo calendario
https://www?2.unifap.br/historia letivo
6 meses
Coordenacao recebeu o documento .
- - i 1Coord. Ate o
BS (FLUXO item B3 e B4) no sistema online ou - fim
através do orientador (a) do discente o— 2Membro | semestr
(eletronicamente) Sim: Seguir > pto B6 | Externo caleer;dér
N3do: Retornar B3 o letivo
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Apos o re~cebimento. do documento, Pto B3, | ~gncluida: 6 meses
Coordenagao encaminhar ao DEPARTAMENTO @ , | 1Coord. o
B6 | para dar continuidade no tramite, cadastro no | Seguir | 2Depart. g\;ﬁqgsft'r”;
SIG(SIGAA) docente externo “voluntario” na Pto B7 Bcul1co de cal_endérié
forma da Lei 9.608/1998 e suas atualizacdes. Veluntarios letivo
operar o sistema 1Coord. 6 meses
Portal SIGAA > Atividades > Trabalho de Fim de | Buscar Discente () é\éfngsft'rfg
Curso > Cadastrar banca (CPF o nome calendario
'o:t:'ul\‘:: .:;.M:.':L.I. Tumas  Reméeos "‘.fons-..nas feseago » vagroawes (out completo) letivo
B7 AlriZadee Acsitnras O .
- s g o " g Seguir
:r:vr( E',‘:S:u o ‘T:.w.::n:‘:r-;‘:n:us!-. ge Curso C_Jool‘nv:wu | Pto B9
O P 5 S e A Oaclarachs du Faticpacd o Sancas
Ty Situacdo Importante, 7 DIAS
» DECHDOBE - MONDGRAFTA 11 (2020.3) - NATRICULADO v para tomar NOTA. 1Coord. Podendo
. o|— SELECIONE — } prorrogar
or g DFCHEEE - MONOGRAFIA 11 {2020.3) - MATIUCIAADO 2A|un@'
IMPORTANTE: Aluno deve acompanhar seu
BS status semestral (sua prdopria credencial no
SIGAA), nao pode ser defendido um TCC, com
um semestre que ja passou, logo ele tem até o
fim do semestre para solicitar o cancelamento
do mesmo caso ndo consiga concluir sua
atividade.
Informe os 30 min
DADOS DO 1Coord. Podendo
TRABALHO 2Secret prorrogar
3Alun@.
Dados da Banca B9.1. Local:* 40rient.
B9.2. Titulo:*
Portal SIGAA > Atividades > Trabalho de Fim de | B9.3. Paginas:*
Curso > Cadastrar banca > BANCA DE DEFESA B9.4. Data:*
B9.5. Hora:*
B9 | Atividade Matriculada: confirmar se, e semestre | B9.6. Grande Area:*
ativo, vélido, caso ndo seja, RETORNAR ao | B9.7. Area:*
PASSO: 01 - MATRIC. TCC B9.8. Sub-Area:
B9.9. Resumo:*
B9.10. Palavras
Py = = Chave:*
"¢ Solicitacdo de Servicos BO.11, Observacdes:
*Campos de preenchimento
obrigatdrio.
Ilustracdo Pto B10.
Ilustracao ALUNO/A §r >
Grande Area: | C€NCIaS Humanas j Solicitacdo de servigo % gr
B10 | | realizada com a o
Area: sucesso. 8 o
Histéria - Q 8_
&y uso o
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Paginas: #
Data: =
Hora: # (HH:mm)
Grande Area: * | Ciéncias Humanas v
Area: | Historia ~
Sub-Area: | -- SELECIONE -- hd
Histéria Antiga e Medieval
Histéria Moderna e Contemporanea
Histaria da América
Histaria das Ciéncias
Histdria do Brasil
Tecria e Filosofia da Histdria
Banca de Defesa >
Membros da Banca
. B11.1. Tipo do
Portal SIGAA > Atividades > Trabalho de Membro da Banca:
Fim de Curso > Cadastrar banca > BANCA .
B11.1.1. Examinador
DE DEFESA > MEMBROS DA BANCA Docente Interno
. o o MEMBRO INTERNO
OBS. Esses dados e informacbes que serdao
migrados ao SIPAC, para apreciacdo e Docente da UNIFAP:
B11 | assinatura eletrénica, sendo pelo menos 2 (dois) | B11.1.1.1. Todos da
de um servidor da instituicdo. UNIFAP
Too M evtoe 0 300 @ Surwradir Doosde IRaw | Exrwradts B0neo ) Banec Bll'l' 1'2' Somente
e R simamian da minha unidade
v 4 145 [' . ez o : RES=222 B11.1.1.3. Somente
— externos
(passou pela pto B3
ao B6)
B12
) Ap6és Esse Cadastro, | COORD/ 5 dias
s Ox ) serd exportado, para o bogendo
SIPAC, ara banca
B13 | Portal SIGAA > Atividades > Trabalho de FIM | aecinar oy alterar | SECRET | promosar
de Curso > Cadastrar banca > BANCA DE descrigéo do documento Membros
DEFESA > MEMBROS DA BANCA apbs DEFESA da Banca
Logar, credenciais .
o ) Coordenador(a)/ COORD/ 5 dias
B14 | Portal SIPAC > (Portal Administrativo) > Secretario(a) Podendo
SECRET prorrogar
.. . Tipo do D to: i
B15 Portal Administrativo > Cadastrar Documento A?: DE DS:E;TBEOTCC COORD/ Eoi'nii
> Informar Dados Gerais Reportar dados SIGAA SECRET prorrogar
T TR | [1ustracio do sistema | COORD/ | S dias
Tpo do Documenmo: & ATA DE DEFESA DE TCC podend
B16 |  rereses s o ofiBGRG. < SIPAC (SIG) SECRET | prorrogar

1, Documerton ostensives fiowm daponivels pace cosseks A8 A0 Dibca oo watema
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Assinatura de COORD/ > dias
Adicionar Assinante Docurmento podendo
SECRET prorrogar
Portal Administrativo > Cadastrar Documento > | Consulte no
:)nftormuar_cli)addeo(s Gera|§ )> Buscar Assinantes de formulario abaixo por
B17 utra Unida caso seja servidores de outras
a: Adicionar Assinante da Prépria Unidade unidades
f,a: Adicionar Assinante de Qutra Unidade
Assinatura de
Assinatura de Documento Doculfr‘:e”tos g
.. . Escolha os Servidores
> . .
ZOIr:?Ixmrlgls;ratlc\ilor : Cidastrar Documento da sua Unidade que COORD/ 5 dias
-ntormar Pados Gerals , | Serdo Assinantes do SECRET Podendo
ApOs cadastro do documento o mesmo esta Documento prorrogar
acessivel para consulta publica e vale ressaltar Orientador
g1g | due o servidor(a) recebera uma NOTIFICACAO | 1o4os servidores tem essa
PADRAO acerca da DEMANDA ou PENDENCIA | permissdo/acesso), caso Examinador
para assinar o documento. contrario, O(A) SERVIDOR(A) | membro
i DEVE ABRIR CHAMADO NO
NTI/UNIFAP da banca
4 '! Atencgdo: Homologacdo/assinatura eletronica no SIG !
autenticagdo eletrénica do servidor responsavel no Portal -
Administrativo -> Protocolo -> Despachos Eletronicos -> pl
Autenticar.
https://suportenti.unifap.br/
Dapos Do INTERESSADO A SER INSERIDO Ao Cadastrar o(a)
Portal Administrativo > Cadastrar Documento > | interessado(a) o sistema
Informar Interessados no Documento busca automaticamente
. . os dados como e-mail e
Neste passo podem ser informados os interessados neste o .
; ) n° de matricula.
documento. Os interessados podem ser das seguintes
categorias: Ja no caso de outros .
COORD/ 5 dias
. Publico Externo,
e Servidor: Servidores da Universidade, onde necessdrio dados como: SECRET Pr‘z)drfgd:r
serao identificados pela matricula SIAPE (Sem o E P 9
digito verificador); 19.1. Nome do B
B19 e Aluno: Alunos que serdo identificados pela Interessado
matricula; .
e Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que séo 19.2. E-mail:
interessados no documento; 19.3. CPF/CNPJ:
Unidade: Uma unidade da instituicdo;
Outros: Publico Externo, érgdos internacionais 9 - =W
ou qualquer outro interessado que ndo se
adeque aos citados acima.
ApOs inserir todos os interessados desejados, prossiga o
cadastro do documento selecionando a
opcao "Continuar >>"
INFORMAR DESPACHO
i) . ici - i
‘_/ Interessado adicionado com sucesso. Cadastrar a prévia do COORD/ Eoilnadi
B20 SIG(SIPAC) > Portal Administrativo > Cadastrar Documento > Lci do(az dls(;:'?:]te| SECRET prorrogar
Informar Interessados no Documento 0 formato editavel,
- Apés adcionar o(a) interresado(a), er_n doc. _(Word)/
Portal Administrativo > Cadastrar Documento > Informar Dados da (L'breOfﬂce)
Movimentagao Inicial
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LEGENDA:

1. Atividades 1:
2. Atividades 2:
3. Atividades 3:

6. Definicoes (opcional):

Caso seja necessario, montar um glossario com os termos utilizados no POP. Neste espago, coloque
informacdes necessarias ou importantes para a adequada compreensdo do POP.

7. Material de Suporte (caso exista):

Listar e informar onde obter, materiais que podem auxiliar na execucdo do procedimento como: sites,
links da internet para download de documentos, manuais, apostilas, outros POP’s, etc.

Site principais como: https://www?2.unifap.br/historia/ , https://graduacao.unifap.br/historia
https://sipac.unifap.br/ e https://sigaa.unifap.br/sigaa/verTelalogin.do e para info. http://www.unifap.br/

8. Referéncias:

As Fontes utilizadas para redigir o POP: Livros, Leis, Portarias, Instrugdes Normativas, Acérdaos do TCU,
Manuais etc.; respeitando as regras da ABNT.

8.1. Lei n° 9.608, de 18 de fevereiro de 1998 - planalto.gov.br (servico voluntario, para fins desta Lei, a
atividade ndo remunerada, prestada por pessoa fisica a entidade publica de qualquer natureza)

8.2, Lei n® 13.726, de 8 de outubro de 2018 - planalto.gov.br (Racionaliza atos e procedimentos
administrativos [...] e institui o Selo de Desburocratizacdo e Simplificagcao).

8.3. Lei N° 13.460, DE 26 DE JUNHO DE 2017.(Dispbe sobre participacdo, protecao e defesa dos direitos
do usuario dos servicos publicos da administragdao publica)

8.3.1. Regulamento da Lei 13460/2017 - Decreto n® 9.492, de 5 de setembro de 2018 (dispde sobre
participacdo, protecdo e defesa dos direitos do usuario dos servicos publicos da administragdo publica
federal, institui o Sistema de Ouvidoria do Poder Executivo federal[...])

8.3.2. Regulamento da Lei 13460/2017 - Decreto n® 9.094, de 17 de julho de 2017 (dispde sobre a
simplificagdo do atendimento prestado aos usuarios dos servigos publicos, institui o Cadastro de Pessoas
Fisicas - CPF como instrumento suficiente e substitutivo para a apresentacao de dados do cidaddo no
exercicio de obrigacoes e direitos e na obtencdo de beneficios, ratifica a dispensa do reconhecimento de
firma e da autenticagdo em documentos produzidos no Pais e institui a Carta de Servicos ao Usuario.
(Redacao dada pelo Decreto n°© 9.723, de 2019)

8.4. Lei n° 12.737, de 30 de novembro de 2012. (Dispde sobre a tipificagdao criminal de delitos
informaticos)

8.5. Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018, LGPD - Lei Geral de Protecao de Dados. (estabelece regras
sobre coleta, armazenamento, tratamento e compartilhamento de dados pessoais...)

9. Participantes na elaboracao do documento:

Listar as pessoas que efetivamente contribuiram para a confecgdo do POP.

Nome Setor Fungao

MARQUINHOS Secretaria | Secretario
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https://www2.unifap.br/historia/
https://graduacao.unifap.br/historia
https://sipac.unifap.br/
https://sigaa.unifap.br/sigaa/verTelaLogin.do
http://www.unifap.br/
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l9608.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2018/Lei/L13726.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13460.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/Decreto/D9492.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/Decreto/D9094.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/l12737.htm
https://lgpdsolution.com.br/wp-content/uploads/2020/04/ebook-lgpd.pdf
https://itsrio.org/wp-content/uploads/2019/05/LGPD-vf-1.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/L13709.htm

POP N°:

XXX XXX XX | Titulo:

Versao:

10. Revisao, aprovacdo e publicacao:

O POP devera ser revisado pela Direcdo do Departamento ao qual o proprietario do processo esta
vinculado, aprovado pela respectiva Pro-Reitoria e finalmente publicado com a chancela da Vice-Reitoria.

Atividade Data Nome Funcao
Data da Revisao 07/03/2021 Gestor do processo Secretario
Data de Aprovacéao 07/03/2021 Aprovado Ad Referendum, pela Coordenacao Secretario
Data de publicagdo 08/03/2021 Coordenador ou Secretario
Data da Gltima revisdo 07/03/2021 Secretario

11. Historico de Revisodes:

Listar na tabela abaixo as alteragOes realizadas nas revisdes, para compor um histérico de como o
processo modificou-se ao longo do tempo. As alteracdes nas casas decimais deverao ser empregadas para
pequenas mudancas no POP, as modificacdes mais substanciais deverao alterar a casa das unidades.

Versao Data Descricao das mudancgas Requisitado por:
1.0 07/03/2021 | Versdo preliminar Marquinhos
1.1 07/03/2021
1.2 07/03/2021
2.0 07/03/2021
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POP NO°: x.xx.xxx.xx @ Titulo: Versao:

ANEXO A

Figural-Pto O

Matricular o/ discente

& Matriculas .3 Atividades £ Aluno — Turmas  Relatorios “, Consultas |8 Estagio 2° Pégina WEB ( Outros
PorTa po (  Atividades Especificas » |* Orientagdes de Atividades
Atividades Autdnomas ’

. Visthoh e
Trabalho de Fim de Curso

¥ 3 Consolidar Matriculas

Alterar Estagio ou Trabalho de Conclus3o de Curso w= Validar
= Excluir

% Solicitar Cadastro de Atividade

2 Minhas Solicitagdes de Cadastro de Atividade )
CUrso: AISTURIAJDFCH - Macapa

Buscar Cancelar

Portal do Coordenador

Foto: Sistema SIGAA, por Marquinhos, 02/03/2021 09:01:48

Figura 2 - Pto 0.1

PORTAL 00 COORDENADOR > MATRICULA EM ATIVIDADE > SELECAO DA ATIVIDADE ACADEMICA ESPECIFICA

Matricula: 201621290005
Discente: ADOLFO RICARDO MONTEIRO DE MENEZES
Curso: HISTORIA - Macapa - Presencial - M - LICENCIATURA
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

SELECIONE OS CRITERIOS DE BUSCA DAS ATIVIDADES

Departamento! -~ SELECIONE — v
Atividade:
Tipo Ge Atividade: -- SELECIONE -- v

Buscar Atividades | << Seleclonar Outro Discente | Cancelar

W Selecionar Atividade

SELrCIONT UMA DAS ATIVIDADES Anaixo (5)

Atividade Tipo

EDOS0S - ATIVIDADES COMPLEMENTARES ESTAGIO

DFCHO079 - ESTAGIO SUPERY EM DOCENCIA | - ENSINO FUNDAMENTAL ESTAGIO

DFCHO0B4 - ESTAGIO SUPERVI, EM DOCENCIA IT - ENSING MEDIO ESTAGIO

DFCHOO71 - TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO IT TRABALHO DE CONCLUSAD DE CURSO

CHO137 - TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO 11 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
5 atividades encontradas

CH

2100 @
210h @

2100 @
60h @
60h @

l seleoonm Ay
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Figura 3 - Pto 0.2

PortaL Do COORDENADOR > MaTRIiCLA EM ATIVIDADE > REGISTRO DA ATIVIDADE

Matricula:

Discente:
Curso: HISTORIA - Macap3 - Presencial - M - LICENCIATURA
Status: ATIVO

Tipo:

.?l: Remover Coorientador

InForRME 0S5 DETALHES DO REGISTRO DA ATIVIDADE

Atividade: CHO137 - TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO II - 60h
Tipo da Atividade: TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSC
Ano-Periodo: #2020 .3

Q Todos da UNIFAP ‘ | Somente da minha unidade Somente externos
Orientador: #
|PAULO MARCELO CAMBRAIA DA COSTA |
3372864 PAULO MARCELO CAMBRAIA DA COSTA -
Somente externos
Coorientador: Y

Figura 4 - Pto 0.3

i/' « Maltricula em Atividade para CHO137 - TRABALHO DE CONCLUSAO DF CURSO IT do(a) aluno(a)
- realizada com sucesso!

& Matriculas . Athvidades £ Aluno - Turmas | Relatdnos A, Consuitas |8 Estigio = Pagina WEB { Outros
PoRTAL DO COORDENADOR > MATRICULA EM ATIVIDADE > CONFIRMACAD

Matricula:
Discente:
Curso:
Status:
Tipo:

Danos vo Resistro

Atividade: CHD137 - TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO 1f
Tipo da Atividade: TRABALHO DE CONCLUSAD DE CURSO
Ano-Perfodo: 2020.3
Orientador(es): PAULO MARCELO CAMBRALIA DA COSTA - 2h - {Onentadaer)

<< Selecionar outro Discente | << Utlizar o mesmo Discente | Cancelar

Portal do Coordenador

Figura4 - Pto 1.0
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@ Matriculas o AUvidades £ Aluno — Turmas - Refatérios A\, Consultas S Estagie * pagina we [{ outros

Atividades Espec'.‘ncés ’
AVISO AOS 41 idaces Autinomas 0 Portal da
ATENGZO, A0S 1Y @ ligado no PRAZO Matricula no 20 Samastre. c
ﬁ?ﬁf@f@iég‘ [ Trabaiho de Fim de Curso ]  Alterar Trabalho de Fim de Curso rdenagéo de Curso
2 Alterar Estagio ou Trabalhe de Condiusdo de Curso WISTORIA/DFCH - Macapd
[_cadastrar Banca __ SRARTAMENTO DE FILOSOFIA E CIENCIAS HUMANAS < DFCH
% Soliatar Cadastro de Atividade Consultar Bancas ‘

# Minhas Solicitacbes de Cadastro de Atividade Catennhrio 2020.1
Dedlaracao de Participacae de Bancas

Marelcuias Ow-LINE PEMDENTES 0f ORIENTACAD | )

R Solicdtacio de turmas
N30 ha matriculas pendentes AGIA). s
20/06/2020 a 102021
Solicitacies on-line de matriculs
Teancamentos Penpesres o Orsentacic 14/01/2020 a 25/01/2020
Nao ha trancamentos pendentes Andlise das solidtaches de matricula

01/2020 - 18/01/2020
Ultimo dia para trancamento
ate 08/Q03/2020

ATENDIMENTO A0 ALunO

Pergunta Discente Enviada Re-Matriada
Matricula compulsoria 202 .., KAREN GLENDA DOS SANTOS BRAGA 20/02/2020 ) of 3
Matricula ALAN CRYSTTIAN BORGES RETS PEREIRA 02/03/2020 @ W

D L T L T ML e SRl e A Ancaninann TR e

Foto: Sistema SIGAA, por Marquinhos, 02/03/2021 09:01:48

Figura5-Pto 1.1

PORTAL DO COORDENADOR > BANCA DE DEFESA

Buscan Discene

| Matricula:
CPF:

Nome do Discente:
Curso: HISTORIA/DFCH - Macapa
Buscar  Cancedar

* : Visualizar Detalhes  J: Selecionar Discente

SELECIONE ARAIXO 0 Discenve (2)

Matricula Aluno Status

M - LICENCIATURA
3 FORMANDO

T - BACHARELADO [ Seleciona Discente |
' CONCLUIDO &

Foto: Sistema SIGAA, por Marquinhos
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Figura 6 - Pto 1.2

PortalL D0 CoORDENADOR > Banca peE Deresa

Caro Usuario,

Nesta tela vecé poderd informar os dados da banca do discente selecionade, assim como titulo do trabalhe, local, data e hora de sus realizacao.

Matricula:
Discente:
Curso:
Status:
Tipo:
Orientador:

Dapos pa Banca

Atividade Matriculada: # CHO137 - TRABALHO DE CONCLUSAQ DE CURSO I {2020.3) - MATRICULADO v
Local: # |- SELECIONE —

CHO137 - TRABALHO DE CONCLUSAC DE CURSO II (2020.3) - MATRICULADO 3

—

Dapos po TrRaBALHO

#

7~ |

e
&

34 Xa23a ﬂ‘.‘-""‘lnlgmﬁ'
./ Estios ~ Parfgrafc ~ Fonte v TamarhodaF~ | i=

k-

1
3
3

—H % x| Q@@ 3

Foto: Sistema SIGAA, por Marquinhos, 02/03/2021 10:16:34

Figura 6 - POP 1° PASSO: ALUNO(A) SOLICITA E APRESENTA TERMO DE COMPROMISSO DO
ORIENTADOR PARA TCC II

Apresentou & [—
AUTORIZACAO (possivel Alun@, Apresentou

orientador) D TERMO AUTORIZ. CAD. Awso' © mesmo tem
- . SIPAC. Homolog o PRAZO até o fim do
O SOLICIT. MAT, TCC semestre Letivo, caso
U contrario o deve
= 1 = IR T comunicar a COORD.
g @ Tarefa2- = | 0 leeeeen .
o www2 unifap br/historia/ e’ ..
g ) NAO, apresentou. .
= Nao iniciar o

' procedimento @
o Alun.@ Cons_uhat 2
g %2?{5;:‘:?; Notificar o Aluno,
tricula,
§ Médulo Ca o sobre a matricula
o Orientador (Interno ou
Externo)
&arefa 1: Alun@®, acessa o site do
curso para consultar e EDITAR o
termo de autorizagdo para MATRICUL

Foto: Sistema SIGAA, por Marquinhos, 08/03/2021 10:16:34
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Versao:

Figura 7 - POP 2° PASSO: PROCEDIMENTO PARA CADASTRO DE BANCA DO TCC

5[ O- — ~
Z ' - 3 - Portal SIGAA > Atividadh
g L. ‘."‘I Ownudw& Examiendor®, > Trabatho de Fim de Curso > A Apcs Exse Cacliafrcs
. Aun® Conclui o cavany tcdreineby? 8anca Intema, Cadastrar banca seri Exportado, para o
15 FCC 1l @ Envia para ";""’“"" da y SIWALC, pata benca
© paaa g assinar ou alterar
a Crientadar@ - apos DEFESA
='= ) ) 3.2 Informe o5 11.(2:;::1 Discente
Y Exanaminador® DADOS DO hibining
2 Banca Externo TRABALHO ‘ Savee
= Arevtar para e .
-E cadestrar SIG
3 (RSN o evesevsservevrves  eases -
% .................
g Cont.
P Instr. Narmat. 11,2020 ~ CCH, orient. Externa Grande Aroa*
— nttps//Mww2 unifap br/historia/arquivos/Q44/secretary |00 | Tidee* | | Area* T | Apenas Servidores
S da UNIFAP podem
2 assmar, SIPAC
=
< Observagdes
~
° RERES:
g ATA DEFESA, sera .
8 - . os dados do SIGAA _:_
& *Campas de preenchumenta 7 %
cbrigatorio, =
Foto: Sistema SIGAA, por Marquinhos, 08/03/2021 10:19:21

Figura 8 - PASSO: SIG (SIGAA) Portal do Coordenador >
Acesso coordenador(a) e secretario(a)

Nessa funcao e possivel acessar e gerenciar as atividades

Registro da Atividade Autbnoma

autébnomas enviadas pelos o(a)/s discente/s

Como e possivel também gerenciar e/ou alterar o tipo de atividades auténoma.

o Matriculas u:—oAtividades 5'Alun0 1T Turmas

Relatdrios -Q.Consultas giEstégio 2°| pagina WEB T\.TDutros

Atividades Auténomas

B

Alterar Estagio ou Trabalho de Conclusdo de Curso

Atividades Especificas

Trabalho de Fim de Curso

Iy Solicitar Cadastro de Atividade
|2 Minhas SolicitacBes de Cadastro de Atividade

13

> Gerenciar Solicitagdes de Atividades Auténomas

) Gerenciar Tipos de Atividades Auténomas
»

F‘ ’_|_|_| l_>—=_| ’-_dem DEPARTAMENT

CALEN

MATRiCULAS ON-LINE PENDENTES DE QRIENTACAD

N3o ha matriculas pendentes

TRANCAMENTOS PENDENTES DE ORIENTAGAD

N&o ha trancamentos pendentes

ATENDIMENTO AQ ALUNO

Pergunta Discente

Foto: Sistema SIGAA, por Marquinhos, 08/03/2021 10:19:

Enviada

®
—

g

21
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Figura 9 - Procedimento para envio de documentos como: AACC, TCC, TERMO DE AUTORIZAGAO
PORTAL DO DISCENTE > REGISTRO DA ATIVIDADE AUTONOMA

G Ensino ) Pesquisa ¥ Extensdo g Biblioteca : Bolsas W Ambientes Virtuais ' Outros

@ consultar Minhas Notas
Consultar Indices Académicos

B Emitir Atestado de Matricula
Emitir Histérico

Emitir Declaracao de Vinculo

}F( \ l ".‘ ‘ »! iiv ais]

Avaliacao Institucional »

Matricula On-Line »

Trancamento de Matricula »

<< Parar >>

Suspensao de Programa »

Registro de Atividades Autdnomas :l

Reposicao de Avaliagéo » tocal Horario Chat
Producdes Académicas »

Consultar Turmas do Prox. Semestre
Atividades de Campo

Calendario Académico
Consultas Gerais ’

Ver turmas anteriores

Print Scrn, Marquinhos, 08/03/2021 08:28:38
9.1. SIG (SIGAA) Portal do Discente > Registro da Atividade Autonoma

9.1.1 - Apos defesa da banca - (versdo validada e o arquivo, ja constante com a ficha
catalografica da biblioteca, assim como versdo final com correcdes solicitadas pela banca
examinadora do trabalho)

Status do Trabalho: | VERSAO FINAL VALIDADA j

9.1.2 - Termo apresentado de autorizacdo (atualizado, conforme disponivel no site da
biblioteca) https://www2.unifap.br/biblioteca/termo-de-autorizacao/

ASSINADO j
Status do Termo:

9.1.3 - Caro discente,
Abaixo estdo listadas as suas solicitacdes de registro de atividades autbnomas.

9.1.4 - &: cadastrar Novo Registro - : Visualizar Registro - : Editar Registro

PORTAL DO DISCENTE > REGISTRO DA ATIVIDADE AUTONOMA

9.1.5. - Siga 0 passo a passo do sistema (leia e siga o fluxo).
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