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Aos orientadores e orientadoras de TCC

Conforme as normas vigentes do curso de Engenharia de Automação 
Industrial, a entrega da versão final do TCC e da ata de defesa de TCC deve ser 
feita via SIPAC pelo(a) orientador(a).
Deve-se ter atenção ao calendário acadêmico da graduação, que estabelece o 
prazo para entrega da versão final.

Observação: o projeto de TCC (TCC I) não gera ata nem monografia final, 
portanto os trâmites aqui são para TCC II.
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Aos orientadores e orientadoras de TCC

O documento a ser entregue é:
A monografia de TCC em versão final, incluída a ata de defesa na página 
específica para isso (conforme o modelo de TCC).

Nos próximos slides, os passos para inclusão de documentos no SIPAC.
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7. Não há uma categoria específica para o TCC, portanto use a categoria geral 
“cópia do trabalho” (sem aspas) para a entrega do TCC.
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8. Ainda nessa tela, use o campo “Assunto Detalhado” para identificar o aluno 
e o orientador, conforme modelo:
Cópia do TCC do(a) aluno(a) FULANO DE TAL, orientado pelo(a) professor(a) 
BELTRANO, aprovado e com as correções da banca.
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9. Marque a opção anexar documento digital e preencha duas vezes a data que 
recebeu o documento corrigido pelo aluno.
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10. No campo “Tipo de Conferência”, marque “CÓPIA SIMPLES”. Clique no 
botão “Escolher Arquivo” para anexar o documento.
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11. Com o arquivo anexado, o número de folhas é preenchido 
automaticamente.
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12. Adicione você (orientador do TCC) como assinante, passando o mouse 
sobre “Adicionar Assinante” e clicando em “Minha assinatura”.
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13. Observe que agora há um assinante adicionado. Clique em assinar para 
prosseguir com a assinatura, feita através da senha de Identificação única.
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14. O procedimento de assinatura é o mesmo para documentos que não 
somos autores. Clique em “adicionar função”, selecione a função adequada e 
confirme a assinatura com a sua senha.
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15. Assinado o documento, clique em “Continuar >>”.
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16. Como os documentos são cadastrados por código, é conveniente cadastrar 
interessados no documento, não só para informações de movimentação, mas 
também para futuras consultas. No caso, recomenda-se cadastrar o orientador, 
o aluno, o coordenador do curso e o professor da disciplina TCC II como 
interessados.
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17. Cadastre os nomes de professores como interessados pesquisando em 
“Servidor:” e aguardando aparecer as sugestões de preenchimento.
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18. Marque “Sim” para notificar o interessado e clique em “Inserir”.
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19. Repita o procedimento 18 para os demais professores. Para o aluno, a 
diferença é que deve-se marcar a opção “Aluno” acima.
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20. Finalizada a inserção de interessados, clique em “Continuar >>”. 
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21. Na guia de movimentação inicial, o destino é CURSO DE ENGENHARIA DE 
AUTOMAÇÃO INDUSTRIAL - AX (11.51.16).
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22. O destino pode ser encontrado pelo código 11.51.16 ou navegando pelas 
pastas: CENTRO FEDERAL DE EDUCAÇÃO... / DIRETORIA DE GRADUAÇÃO / 
CURSO DE ENGENHARIA DE AUTOMAÇÃO INDUSTRIAL – AX (11.51.16)



25

23. Os demais campos podem ser deixados como estão. Clique em “Continuar 
>>”.
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24. Na guia de confirmação, faça a conferência dos dados e clique “Confirmar”, 
caso estejam corretos. 

IMPORTANTE 
ressaltar que ao 
clicar em confirmar, 
não é possível 
corrigir o 
documento, por 
isso a importância 
da conferência.
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25. Documento gerado com sucesso (imagens de outro exemplo), é possível 
visualizá-lo assinado para impressão e arquivo.
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26. A impressão do documento em PDF e a impressão do comprovante são sua 
comprovação de envio do documento, guarde-os.
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