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& Matriculas .. Atividades E,. Aluno 77 Turmas

10 P aS S O Atividades Especificas

= - Atividades Autonomas
Nao ha not Matricular

Acessar o SIGAA com

; Trabalho de Fim de Curso » |5 Consolidar Matriculas

login e senha ahatho ce ‘ i ¢
Alterar Estagio ou Trabalho de Conclusdo de Curso |« Validar

=+ Excluir
o Solicitar Cadastro de Atividade

MATRECULAS |__.§ Minhas Solicitagbes de Cadastro de Atividade

N&o ha matriculas pendentes

Atividades

TRANCAMENTOS PENDENTES DE ORIENTACAO

’ N&o ha trancamentos pendentes

Matricula

Sigam o0 passo a passo da imagem: Atividades > Atividades
Especificas > Matricular.
v/ : ¥ UNIVERSIDADE

FEDERAL
\RTx; DO AMAPA




Aluno 7 Turmas Relatérios 4, Consultas 12 Estédgio ® Pagina WEB | Outros

2° Passo

Acessar 0 SIGAA com
login e senha

> REGISTRO DE ATIVIDADE ACADEMICA ESPECIFICA

BuscAR DISCENTE

(] Matricula:
(] cPF:
(] Nome do Discente:
Atividades Curso: TECNOLOGIA EM_SECRETARIADO/DFCH - Macapa
é Cancelar

Matricula

No campo acima pode realizar a buscar do aluno para a
realizacao da matriculano TCC, pode usar o numero da
matricula e “buscar”.

v, e
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BuscAR DISCENTE

3° Passo

Acessar o SIGAA com 0 oo
|Og|n e Senha (J Nome do Discente:

Curso: TECNOLOGIA EM SECRETARIADO/DFCH - Macapa

Buscar Cancelar

“ & Visualizar Detalhes ;jl Selecionar Discente

SELECIONE ABAIXO O DISCENTE (1)

At i Vi d ad eS Matricula Aluno Status

T - TECNOLOGICO
- - ATIVO Q

Matricula

Ao aparecer o nome do aluno é sé6 clicar na seta para
continuar a matricula do aluno.

\P® |

S UNIVERSIDADE
JPoNS: FEDERAL
»-Tl’k DO AMAPA




& Matriculas . Atividades -{-: Aluno 7 Turmas Relatérios 4, Consultas EE Estagio ° Pagina WEB T’\.TOutros

10 Pas S O PoRTAL Do COORDENADOR > MATRICULA EM ATIVIDADE > SELEGAO DA ATIVIDADE AcADEMICA EspEciFica

Acessar o SIGAA com b::tricu:af
login e senha .

Status:
Tipo:

SELECIONE OS CRITERIOS DE BUSCA DAS ATIVIDADES
AtIVI d ad eS [J Departamento: -- SELECIONE --
[ Atividade:

Tipo de Atividade: -- SELECIONE -~

. —~ SELECIONE -- - .
ESTAGIO ionar Outro Discente Cancelar

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Matricula

Selecione a opcao Trabalho de Conclusao de Curso e Clica
em “Buscar Atividades”

NP

UNIVERSIDADE
ARN~ FEDERAL
AT, | DO AMAPA




4°Passo

AC essar o S | GAA com Atividade: DFCH0317 - TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO II - 60h

Tipo da Atividade: TRABALHO DE CONCLUSAQ DE CURSO

I O g I n e S en h a Ano-Periodo: # . 1

.@. Todos da UNIFAP .;:':j;. Somente da minha unidade .;::':;. Somente externos

Orientador: # 2

Todos da UNIFAP () Somente da minha unidade () Somente externos

3

Coorientador:

/ \t I VI d ad eS B << Selecionar Outra Atividade | Cancelar
B

® Campos de preenchimento obrigatério.

Defina o semestre atual;

a Coloque o nome do Orientador (a);

H Caso tenha coorientador coloque o nome, caso nao, cligue em “Préoximo Passo”.

UNIVERSIDADE
FEDERAL
DO AMAPA



PoRTAL bo COORDENADOR > MATRICULA EM ATIVIDADE > CONFIRMAGAO

59 Passo

Discente:

Acessar o SIGAA com cureo:
login e Senha status:

ipo:

DaApos Do REGISTRO

Atividade: DFCH0317 - TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO II
Tipo da Atividade: TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

At i VI d ad eS Ano-Periodo:

Orientador(es):

Confirmar | << Alterar Dados Informados | Cancelar

CONFIRME Sua SENHY

‘ M at r IIC u I a. # Campos de preenchimento obrigatorio.

ApOS 0 passo anterior, cologue a sua senha e confirme a
matricula.

/NP |

UNIVERSIDADE
FEDERAL
TR, DO AMAPA




60 PaSSO & Matriculas . Atividades £ Aluno 7 Turmas Relatérios ‘4, Consultas [ % Estdgio ® | Pagina WEB
Atividades Especificas 1® Orientacoes de Atividades

Acessar 0 SIGAA com
login e senha

~ - Atividades Autdnomas
Nao ha not Matricular

Trabalho de Fim de Curso *» 1] Consolidar Matriculas
Alterar Estagio ou Trabalho de Conclusdo de Curso « Validar

=+ Excluir
& Solicitar Cadastro de Atividade

|:..g, Minhas Solicitacdes de Cadastro de Atividade

Atividades ——

Nao ha matriculas pendentes

Consolidar Matriculas

O proximo passo é a consolidacéo de matricula, siga o
caminho daimagem acima.

UNIVERSIDADE
FEDERAL
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PorTAL Do COORDENADOR > CONSOLIDAGAO DE ATIVIDADE > REGISTRO DA ATIVIDADE

Matricula:

/° Passo

Acessar o SIGAA com corco.
login e senha Status:

Tipo:

y Remover Coorientador

INFORME 0S DETALHES DO REGISTRO DA ATIVIDADE
3 - Atividade: DFCH0317 - TRABALHO DE CONCLUSAQ DE CURSO II - 60h
At VI d ad es Tipo da Atividade: TRABALHO DE CONCLUSAQ DE CURSO
Ano-Periodo:
Orientador:
. REsuLTADO
Nota Final: #

<< Selecionar Outra Atividade | Cancelar || Proximo Passo >>

| ConsolidarMatriculas

* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Aqui serainserida a nota do aluno apos a defesa.

/NPR

UNIVERSIDADE
FEDERAL
AT, | DO AMAPA




PoRTAL DO COORDENADOR > CONSOLIDAGAO DE ATIVIDADE > CONFIRMAGAO

80 PaS S O Matricula:

Discente:

Acessar o SIGAA com Curso:
login e senha Status:

Tipo:
. p

‘ DAapos po REGISTRO
Atividade: DFCH0317 - TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO II
At I VI d ad eS Tipo da Atividade: TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
Ano-Periodo:
Orientador(es):

’ Nota Final:

Resultado: APROVADCQ

‘ CO Nso I | d ar. M at 1 I’C u I as << Alterar Dados Informados | Cancelar

£ de preenchimento obrigatorio.

ApOS 0 passo anterior € so clicar em confirmar.

/NP |

UNIVERSIDADE
FEDERAL
Y | DO AMAPA




N0 D,.~

(Ao

Acessar 0) %J

i ) + Consolidagado de Atividade para DFCHO317 - TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO II do(a) aluno(a) realizada
com sucesso!

4 Matriculas . Atividades £ Aluno Turmas Relatérios Consultas [ # Estigio = Pagina WEB (| Outros

PorTAL Do COORDENADOR > CONSOLIDAGAO DE ATIVIDADE > CONFIRMAGAO

ApOs 0 passo a consolidacao sera confirmada no SIGAA,
conforme a mensagem acima.



10° Passo

Acessar 0 SIGAA com
login e senha

Emitir Historico

& Matriculas . Atividades a.'Aluno " Turmas | Relatorios 4{, Consultas

Nao ha noticias cadast *
. Atualizar Dados Pessoais de Ingressantes

MATRICULAS ON-LINE PENDE |i_

Né&o ha matriculas pendentes

TRANCAMENTOS PENDENTES

N&o ha trancamentos penden

ATENDIMENTO AO ALUNO

 Atualizar Dados Pessoais

Consulta Avancada

Discente com NEE

Exportar Planilha de Notas do Semestre

Emitir Atestado de Matricula

Emitir Historico

Emitir Declaracdo de Vinculo

Relatério dos Indices Académicos do Aluno

Anélise de Discentes por Indice Académico

Cadastrar Orientagdo Acadé&mica

Gerenciar Orientagbes Académicas

Forum de Cursos

Trabalho Final de Curso

FORUM DO CURSO DE TECNOLOGIA EM SECRETARIADO

il

4 Estagio = Pagina WEB [{|ou

as perguntas ndo respondidas (0)

Para a confirmacao do procedimento € ideal verificar o
historico do aluno.

UNIVERSIDADE
FEDERAL
\RTx; DO AMAPA




> EMIssAo DE HisTORIcO DO DISCENTE

BuscaAR DISCENTE

(] Matricula:
(] CPF:
Nome do Discente:

11° Passo

Acessar 0 SIGAA com
login e senha

Curso: TECNOLOGIA EM SECRETARIADO/DFCH - Macapa

Buscar @ Cancelar

Aluno
Emitir Historico

Insira os dados, podendo ser a matricula, CPF ou o nome.

PR

%28’ UNIVERSIDADE
JPoNS: FEDERAL
»-Tl’u DO AMAPA




BuscARr DISCENTE

(] Matricula:

12° Passo G e

AC essar O SIGAA Com Nome do Discente:
I O g | n e S en h a Curso: TECNOLOGIA EM SECRETARIADO/DFCH - Macapa

Buscar Cancelar

“ Iz Visualizar Detalhes J Selecionar Discente

SELECIONE ABAIXO O DISCENTE (1)

Matricula Aluno Status
T - TECNOLOGICO

AI uno - ATIVO @

’ 1 Discente(s) Encontrado(s)

Emitir Historico

Cligue na seta verde para selecionar o discente

N ®g® UNIVERSIDADE
JPoNS: FEDERAL
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ya

/-f

i

. _J_

139 Passo T B e T T —— T
20202 |ororirs pestho ewpresmA——————— {5 | g

o EN
EX

ENK

Acessar 0 SIGAA cof 2002 | | DFCHO175 [SONSULTORIA ORGANIZACIONAL E SECRETARAL |
login e senha 20202 | [DFCHO176 MERCAD DE TRABALHO E PRATICAS SECRETARS |
20202 | [ororoirresTAO EPLANESAMENTOPUBLIGO | %0 | o
Im-
20205 | [ororoio[GesTho DE ARGUNOS EDOCUMENTOS | @0 | G
05| [ororuiot pcoL0GR DA GRATVIDADE 5o o~
20205 | [DFGHOS16 [IRABALHO DE CONGLUSAODEGURSOT | 0 | a2 |
20212 | @ [oromum7 [rRABALHO DE ConcLusAoDEGURSON [ e | - | - |

Aluno

Emitir Historico

Vera no historico que a nota do discente foi lancada.

UNIVERSIDADE
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AT, | DO AMAPA




& Matriculas . Atividades £ Aluno 7 Turmas Relatérios “4, Consultas 14 Estagio ® Pagina WEB T\.‘.Gu

140 P a.S S O Atividades Especificas

Atividades Autonomas

Acessar 0 SIGAA com
login e senha

Trabalho de Fim de Curso Alterar Trabalho de Fim de Curso

Alterar Estagio ou Trabalho de Conclusdo de Curso
Cadastrar Banca

o Solicitar Cadastro de Atividade Consultar Bancas

1 Minhas Solicitacdes de Cadastro de Atividade
MATRICULAS l ] T —_—

Declaracado de Participagdo de Bancas
Nao ha matriculas pendentes

Atividades

TRANCAMENTOS PENDENTES DE ORIENTACAOQ
' Né&o ha trancamentos pendentes

ATENDIMENTO AO ALUNO

Trabalho de Fim de Curso

A opcao de cadastrar a banca que avaliou o discente.

NP

Cadastrar Banca

UNIVERSIDADE
FEDERAL
TR, DO AMAPA




15° Passo

Acessar 0 SIGAA com
login e senha

Atividades

Trabalho de Fim de Curso

Cadastrar Banca

:

Matricula:
Discente:
Curso:
Status:
Tipo:

Orientador:

DaApos DA BANCA
Atividade Matriculada: #* | DFCH0317 - TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO II (2021.2) - APROVADO v

Local: #

DApOos Do TRABALHO

B S| X 2@ | | 34 47
£ Estilos v Paragrafo v Fonte * Tamanho da Fiv |

— i | % x* | 2 @ @ A

Titulo: #

ApOs ainsercao do dados do aluno, aqui serdo colocados
todas as informacoes do TCC.

/ A —
' ' ¥ i UNIVERSIDADE

FEDERAL
p ‘k DO AMAPA



Paginas:

16° Passo &

Hora: = (HH:mm)

ACGSS&I’ 0] SIGAA Com Grande Area: * Outra v
IO g | n e Sen h a Area: #* Secretariado Executivo v

Sub-Area: | -- SELECIONE -- v

B X @9 ||| F|B 7 U | A-W-|

I ./ Estilos ~ Paragrafo ~ Fonte v Tamanhoda R~ | i= }

R

g, —[E=| % x| Q2 @ @ e
Atividades

Resumo: =

Trabalho de Fim de Curso

ApOs ainsercao do dados do aluno, aqui serdo colocados
todas as informacoes do TCC.

= e
/ P - 5
' L % UNIVERSIDADE
FEDERAL

p ‘k DO AMAPA

Cadastrar Banca




17° Passo

Acessar 0 SIGAA com
login e senha

oS X D@ | | o [ | F | B 7 U e |A-R -

./ Estilos ~ Paragrafo * Fonte * Tamanho da = \ =

— @ | % x| 2 03 e

Atividades

Observacoes:

Trabalho de Fim de Curso

Cancelar | Proximo Passo >>

* Campos de preenchimento obrigatério.

ApOs ainsercao do dados do aluno, aqui serdo colocados
todas as informacdes do TCC.

NP

Cadastrar Banca

%28’ UNIVERSIDADE
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¢

PorTAL Do CooRDENADOR > BaANcA DE DEFESA > MEMBROS DA BANcA

18° Passo

Acessar 0 SIGAA com
login e senha

MEMBROS DA BANCA

3 — L = o ) . Y . ~ s -
Tipo do Membro da Banca: ® Examinador Docente Interno U Examinador Externo a Instituigdo

MEMBRO INTERNO

@  Todos da UNIFAP O Somente da minha unidade @] Somente externos

Docente da UNIFAP:

Adicionar Membro

<< Dados Gerais | Cancelar || Proximo Passo >

At I VI d ad eS * Campos de preenchimento obrigatério.

Trabalho de Fim de Curso

Aqui serao cadastrados os integrantes da banca.

\
"N
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PoRTAL Do COORDENADOR > BANCA DE DEFESA > MEMBROS DA BANCA

MEMBROS DA BanNca

Tipo do Membro da Banca: ® Examinador Docente Interno ) Examinador Externo & Instituicdo

Acessar o SIGAA com Memero InTERNG

I O g I n e S e n h a @ Todos da UNIFAP (:) Somente da minha unidade (:) Somente externos

Adicionar Membro

'y: Remover Membro

Tipo do Membro

e e d d Docente Interno
At I V I a eS Docente Internc
- Docente Externo
<< Dados Gerais | Cancelar
_

Trabalho de Fim de Curso

Aqui serao cadastrados os integrantes da banca e clicaem

Cadastrar Banca Proximo Passo.

%28’ UNIVERSIDADE
P\ FEDERAL
»-Tl’u DO AMAPA



2 () Palavras chave: Secretario Executivo. Competéncias Profissionais. Organizagoes.
0% Passo

Paginas:

Grande Area: Outra

Acessar O SIGAA Com Area: Secretariado Executivo
|Og|n e Senha Resumo:

Atividades

Observacao:

' MEMBROS DA BANCA

w < Dados Gerais || << Membros da Banca | Cancelar

Trabalho de Fim de Curso

ApOs ainsercao e so confirmar.

NP

Cadastrar Banca

%28’ UNIVERSIDADE
P\ FEDERAL
»-Tl’u DO AMAPA




« Operacao realizada com sucesso!

ApOsS 0 passo anterior a operacao serarealizada com
sucesso.

N P 4
" d i) UNIVERSIDADE:
& ” . r:r =i! 1




22° Passo

Acessar 0 SIGAA com

login e senha

E

5
Atividades

Trabalho de Fim de Curso

Consultar Banca

|
y

& Matriculas D;fjAtividades E,.'Aluno ~ Turmas = Relatérios “., Consultas Eﬁ Estagio = Pagina WEB TLTO

Atividades Especificas

N3o ha not Atividades Autonomas

Trabalho de Fim de Curso

Alterar Estagio ou Trabalho de Conclusdo de Curso

“» Solicitar Cadastro de Atividade
|2 Minhas Solicitacdes de Cadastro de Atividade

b

b

MATRicULAs WY ERAITE | LTV LIYT LY VL YWihidLIY ln&ﬂu
N&o ha matriculas pendentes

TRANCAMENTOS PENDENTES DE ORIENTAGAO
N&o ha trancamentos pendentes

ATENDIMENTO AO ALUNO

Néo ha perguntas pendentes.

Alterar Trabalho de Fim de Curso

Cadastrar Banca

Consultar Bancas

Declaracao de Participacao de Bancas

ver todas as perguntas respondidas | wver todas as perguntas nao respondidas (0)

O coordenador podera Consultar as Bancas que foram
cadastradas.

UNIVERSIDADE
FEDERAL
\RTx; DO AMAPA




PORTAL DO COORDENADOR > CONSULTA DE BANCAS

2 30 P a'S S O Caro Usuario,

AC eSS ar O S I GAA C O m Para Consultar por Bancas de Defesa, devera ser informado um dos critérios de busca abaixo, ou fazer combinacgdes entre eles.

3 Para cada Banca de Defesa serd possivel: Visualizar, Alterar e/ou Cancelar.
login e senha

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA

Discente:
Titulo do Trabalho:
3 = Docente:
At I VI d ad eS Data Inicio:
Data Fim:

Buscar | Cancelar

Trabalho de Fim de Curso

Escolha uma das opcoes e clique buscar.
ConsultarBanca

UNIVERSIDADE
ARN~ FEDERAL
AT, | DO AMAPA




INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA

Discente:

24° Passo

Acessar 0 SIGAA com
login e senha

Titulo do Trabalho:

800

Docente:

Data Inicio:

00

=
Data Fim: &

Buscar = Cancelar

,: Visualizar Banca ' : Alterar Banca J€: cancelar Banca

BANcA(s) ENcoNTRADA(S) (1)
Discente Atividade
Titulo do Trabalho

At i Vi d ad eS TECNOLOGIA EM SECRETARIADO/DFCH

Trabalho de Fim de Curso

Nessa secao ira aparecer os dados das bancas cadastradas.
ConsultarrBanca

%28’ UNIVERSIDADE
P\ FEDERAL
»-Tl’u DO AMAPA



0 & Matriculas .. Atividades £ Aluno  Turmas | Relatérios ‘4, Consultas | 2 Estdgio = Pagina WEB
25° Passo

Atividades Especificas »

Atividades Autonomas »

N&o ha t
Acessar 0 SIGAA com aehano

|O in e sen ha Trabalho de Fim de Curso Alterar Trabalho de Fim de Curso
g Alterar Estagio ou Trabalho de Conclusao de Curso

Cadastrar Banca
% Solicitar Cadastro de Atividade

. L_,.:_l. Minhas Solicitacoes de Cadastro de Atividade
MATRICULAS o

Consultar Bancas

ERINLD TONUDINITLS UL WRILNTAGCHAY

Declaracao de Participacao de Bancas

Nao ha matriculas pendentes

Atividades

TRANCAMENTOS PENDENTES DE ORIENTAGAO
Nao ha trancamentos pendentes

ATENDIMENTO AO ALUNO

Tl‘ab al hO de F| m de CU (SO Ndo ha perguntas pendentes.

ver todas as perguntas respondidas | ver todas as perguntas nao respondidas (0)

> Ha a opcao de emitir a declaracao de participacao.
Declaracao P& ¢ P Pag

ol ¢ -
),/ 3
-1 ¥ UNIVERSIDADE
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> EMITIR DECLARAGAO DE PARTICIPAGAO EM BANCA

BuscAR DISCENTE

() Matricula:

26° Passo

Acessar 0 SIGAA com

login e senha
() CcPF:

Nome do
O Discente:

Curso: TECNOLOGIA EM SECRETARIADO/DFCH - Macapé
At | Vi d ad es Buscar Cancelar

Trabalho de Fim de Curso

Insira os dados do discente que teve a banca cadastrada.

v v

g (r B4 UNIVERSIDADE
JPoNS: FEDERAL
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PoRTAL DO COORDENADOR > EMITIR DECLARAGAO DE PARTICIPAGAO EM BANCA

BuscaAr DISCENTE

() Matricula:

2 7° Passo

Acessar o SIGAA com O cer:
login e senha B Discerce:

Curso: TECNOLOGIA EM SECRETARIADO/DFCH - Macapa

Buscar = Cancelar

2°: Visualizar Detalhes (3): Selecionar Discente

SELECIONE ABAIXO O DISCENTE (2)

Matricula Aluno Status

At | V | d ad ES T - TECNOLOGICO

ATIVO @
INTEGRALIZADO &)

2 Discente(s) Encontrado(s)

Trabalho de Fim de Curso

- ApOS isso0, selecione o0 aluno.
Declaracao

UNIVERSIDADE
ARN~ FEDERAL
AT, | DO AMAPA




O (&): Emitir Declaracio de Participagio em Banca ’
28° Passo

Dapos po DISCENTE

Acessar o SIGAA com Discente:
login e senha Data:

Titulo:

' MEMBROS DA BANcA
Tipo de Participacao Docente
Docente Interno

Docente Interno

At I VI d ad es Docente Externo

<< Selecionar Outro Discente || Cancelar

Trabalho de Fim de Curso

ApOs a selecao, irad aparecer a lista dos docentes que

Declaracao estiveram na banca.

%28’ UNIVERSIDADE
JPoNS: FEDERAL
»-Tl’u DO AMAPA



ACADEMICAS

2 90 P aS S O ) FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
d,l W SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE ATIVIDADES "T;
Portal do

Acessar o SIGAA com Coordenador
login e senha

DECLARACAO

Declaramos que a Profa. , participou
como Docente Interno da Comiss3o Examinadora de Banca de Conclusdo de Curso do(a) graduando(a)
, intitulada:

Atividades

no CURSO DE TECNOLOGIA EM SECRETARIADO do DEPARTAMENTO DE FILOSOFIA E
’ CIENCIAS HUMANAS - DFCH da FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA, em sessdo publica
realizada no dia de Julho de 2022.

Trabalho de Fim de Curso Membros da Banca

(Docente Externo)
(Docente Interno)

A declaracao sera emitida e possui a opcao no rodape para
imprimir.

'/ v

Declaracao

UNIVERSIDADE
FEDERAL
Y | DO AMAPA




OBRIGADO

Elaborado por:

Alan Bena Aguiar Junior
(Secretario Executivo do Curso de Tecnologia em Secretariado da UNIFAP)

Macapa/2022



