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Tutorial: Entrega de relatdrio final de projetos sem
financiamento externo

Observagoes:
® O coordenador do projeto de pesquisa é o

)
°
a seguir.

1. Preenchendo o relatorio

responsavel pela entrega do Relatério Final;

Prazo para entrega: até 60 dias apds o término o projeto;
Forma de entrega: o relatério devera ser preenchido e enviado por SIPAC, conforme tutorial

O coordenador do projeto deve preencher o Relatdrio Final e salvd-lo em PDF. Modelo disponivel
no link: https://docs.google.com/document/d/10rKSnbwEIh7uOcjVic8kQD gZsiD63wb/edit

istéi da E .

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ITAJUBA
Crigdapelale n®10.435, de 24 de ghyil.de 2002,

Relatério Final de Projeto de Pesquisa - sem financiamento

Titulo do projeto

N2 do registro

f a !

Data de vigénoia_

Mome docoordenador:

Instituto:

Endereco doLattes:

Informar os dados do desenvolvimento do projetoa seguir:

Trabalhos publicados em congressos nacionais

{Informara
guantidade aqui)

Quais 0s congressos?

Teolodl ™ H =l H=S
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2. Acessando o SIPAC

O relatdrio deve ser entregue, pelo coordenador, em até 60 dias apds o término do projeto

encaminha-lo, acessar o SIPAC com seu CPF e senha pessoal.

@ nps,

sipacunifel.edubr/sipac v B e

UNIFEI -

s @ 17| | Q pesquisar

SIPAC - Sistema Integrado de Patrim6nio, Administracéo e Contratos.

ATENGAO!

O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que no
cadastro.
SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP SIGED

(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos)

SIGEleicdo
(Controle de Processos
Eleitorais)

SIGAdmin
(Administracdo e Comunicacio)

perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Ususrio:
Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
clique na link abaixo.

Cadastre-se

SIPAC | DTI - Diretoria de Tecnologia da Informag3o - (35) 3628-1080 | Copyright @ 2005-2020 - UFRN - sig08.unifei.edu.br.sig08 - v4.43.46_u34

3. Cadastrando o relatdrio

Apds acessar o SIPAC, acesse: Protocolo> Documentos> Cadastrar documento

1 ' compras E]Contratos <4 Projetos

', Orcamento BE Patriménio Mdvel @ Protocolo T Telefonia 4 Outros

(Gestdo Eletrénica de
Documentos)

Processos
Cooeultse Do .
Documentos
C Cadastrar Documento Despachos Eletrénicos
eqr ocumento Assinar Decumentos (1)

. Documentos Pendentes de Indicacdo de Assinantes (0)
Alterar Encaminhamento )
i Etiguetas Protocoladoras
Cancelar Encaminhamento )
X Etiquetas para Capas
Enviar

Iterial U Processos H Requisigies l

istrados,

Consultas
Relatérios

Receber

Cadastrar Ocorréncias

Despacho Eletrénico CODIGO DE BARRAS

== =3
&nci ‘Andamento =
Ocorréncias com Prazos Atrasados Contratos
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4. Inserindo os dados do relatdrio

Informar e/ou selecionar os dados solicitados:

Tipo do documento: Relatério

Classificagdo CONARQ;: 232 - AVALIACAO. RESULTADOS

Natureza do documento: Selecione a opgao que melhor se aplica ao seu relatério:

OSTENSIVO: Marque essa opg¢do caso o relatério ndo contenha informacgées pessoais e possa ficar
disponivel para consulta na drea publica do sistema.

RESTRITO: Caso o relatério tenha alguma informacdo pessoal e, portanto, ndo possa ser acessado
pelo publico em geral (apenas pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes),
selecione a op¢cdao “RESTRITO”.

Hipdtese Legal: Caso selecione a opgao “RESTRITO”, é necessario marcar o motivo do documento
ndo poder ficar disponivel ao publico em geral. Na maioria dos casos, a hipdtese legal a ser
selecionada é “INFORMACAO PESSOAL”

Assunto detalhado: Relatério do projeto de pesquisa XXX (preencher com as informagdes do seu
projeto)

Forma do documento: Anexar documento digital

DADOS DO DOCUMENTO

Tipo do Documento: * |RELATORIO
Classificacio CONARQ: 232 - AVALIACAD. RESULTADOS E=lx]

Matureza do Documento: * | RESTRITO hd

-- SELECIONE --
QSTENSIVO eor ndo deve ser do conhecimento do plblico em geral, sendo acessados apenas

RESTRITO L. . . )
semielue Mnas quais sdo tramitados, interessados e assinantes.

Hipétese Legal: # | INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

Assunto Detalhado: # Relatério do projeto de pesguisa XXX

(1000 caracteres/0 digitados)
Observagbes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: # () Escrever Documento ®) Anexar Documento Digital

Origem do documento: Selecionar “Documento Interno”
Identificador: Campo opcional. Escrever resumidamente do que se trata o documento ou deixar

em branco;
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Ano: Campo opcional. Escrever o ano de entrega do relatério ou deixar em branco;

Data do documento: Inserir a data em que o relatério estd sendo cadastrado;

Data do recebimento: Repetir a “Data do Documento”;

Responsavel pelo Recebimento: Campo opcional. Incluir seu nome, ou deixar em branco.

Tipo de conferéncia: Selecione “Copia simples”;

Arquivo Digital: Clique, localize o Relatério em seu computador e insira o arquivo ( formato pdf);
Numero de folhas: Apds anexar o arquivo, o numero de folhas sera calculado automaticamente
pelo SIPAC.

Adicionar assinante: Minha Assinatura

Dapos Do DoCUMENTO DIGITAL

Origem do Documento: * @ pocumento Interno ) Documento Externo El
Identificador: El
Ano: 0
Data do Documento: * [26/04/2024 | e
Data do Recebimento: #|25/04/2024 EEI __ Minha Assinatura
Responsdvel pelo Recebimento: &‘ Servidor da Unidade

Tipo de Conferéncia: *  COPIA SIMPLES hd
. - Q Servidor de Qutra Unidade
Arquivo Digital: Relatdorio XXX.pdf Remover Arquivo

iy .
Nimero de Folhas: # |1 ﬂﬂ Terceirizado
1, Para arquives digitzis serd necessirio informar pela menos um Assinante do Documento que rezlizou 2 conferéncia dests, “& Externo

& Discente
o il nantes

Adicionar Assinante
—_—————

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

Assinar i

ASSINANTES DO DOCUMENTO

Menhum assinante adicionado

Cancelar || Continuar > >

# Campas de preenchimenta cbrigatéric.

Protocolo

5. Assinando o documento

Ao clicar em assinar, aparecera duas caixas, para selecdo da funcdo e digitacdo da senha
institucional. Preencha os campos, clique em “Confirmar” e, logo apds, em “Continuar”.

Assinatura de Documento

-
!J) Fungdo selecionada com sucesso.
Abaixo, confirme sua assinatura informando para qual funcdo deseja assinar o documento e, posteriormente, sua senha do sistema.

(: Adicionar Fungéo (©: Remover Fungéao
&: Servidor aﬁ: Responsavel Unidade éii: Terceirizado d Discente _Ej Indicagdo em Unidade

MINHAS ASSINATURAS

Assinaturas

@
& PROFESS0R DO MAGISTERIO SUPERIOR @

Senha: #

o m—
& Confirmar [ Cancelar
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ASSINANTES DO DOCUMENTO Assinar ] [AdicionarAssinante ]
X X
g

| ——
Cancelar %, Continuar > >

# Campeos de preenchimento cbrigatario.

6. Incluindo anexos ao documento

Na proxima tela, é possivel anexar arquivos ao relatério, mas ndao é necessario anexar nenhum
arquivo. Clique em “Continuar”.

515T. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR DOCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS

o (R

Dados Gerais Documentos Anexados

Meste passo poderdo ser anexados arguivos ao documento que estd sendo cadastrado. Na parte inferior da pagina serdo mostrados os arguivos incluidos durante sua
sessdo de cadastramento de decumento.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Mome do Arguivo: #
Descricdo: #

(4000 caracteres/0 digitados)

Arguivo: * | Escolher arquive | Nenhum arquive escolhide| (Formatos de Arquivos Permitidos)

Anexar

Lg: Visualizar Arquivo y Excluir Documento

ArRQUIVOS ANEXADOS A0 DOCUMENTO

Nome do Arquive Descrigio Arquivo
MNernhum Arquive Anexado.

<< Voltar || Cancelag?| Continuar ==
# Campos de presnchimento obrigatefEr———

Protocolo

7. Incluindo interessados ao documento

Categoria: Servidor

Servidor: Digite seu nome

Notificar interessado: “Sim”

E-mail: Serd preenchido automaticamente

Cligue em “Inserir” e, apds aparecer o seu nome como Interessado inserido no documento, clique
em “Continuar”
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DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: ® servidor ) alune ) credor ) unidade ) outres
SERVIDOR
servidor: + )
Notificar Interessado: * @ sim ) N3o

e-mail: + |
# Campos de preench'lrnen. u rigatdric.

8. Enviando o relatério

Unidade de origem: Prépria Unidade
Unidade destino:
- Coordenadores do campus de |tajuba: DIRETORIA DE PESQUISA (11.97.01)
- Coordenadores do campus de ltabira: COORDENACAO ADMINISTRATIVA DE PESQUISA -
ITABIRA (11.87.13)
Tempo Esperado na Unidade de Destino: Deixar em branco
Urgente: Selecionar “N3do”
Apds inserir a unidade de destino, clique em “Continuar”

MOVIMENTACAO INICIAL

Origem Interna: * () Qutra Unidade @ Prépria Unidade
DADOS DA MOVIMENTACAO
unidade de origen: [N

* Unidade de Destino: #
= |_| IN3ITNMTUTUDC 3 TEMAS CLOTRICUS CCNCROIA T2

& (] PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (11.38)
= [C PRO-REITORIA DE EXTENSAO (11.43)
@ [~] PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSO0AS (11.77)
& [C] PRO-REITORIA DE GRADUAGAD (11.44)
=<5 PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUAGAD (11.45)
& (] DIRETORIA DA POS-GRADUAGAO (11.45.28)
== DIRETORIA DE PESQUISA (11.45.29)
=] COMISSAQ INSTITUCIONAL DE PESQUISA (11.45.29.01)
=] COORDENAGAO DE INICIAGAO CIENTIFICA, GRUPOS E PROJETOS DE PESQUISA ('
== pRPDG _ DOS GRANIACAN FM ANMINISTRACAN (14 4R DAY v
»

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)

Urgente: () sim ® n3o
<< Voltar || Cancelar
#* Campos de preenchimento obrigato™

9. Conferéncia dos dados

] INFORMAR DESPACHO
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Confira as informag¢des do documento a ser enviado. Se precisar corrigir alguma informagao, clique
em “Voltar” até a tela que contenha a informacao a ser alterada e realize a corregao necessaria. Se

estiver tudo certo, clique em “Confirmar”.

DADOS DO DOCUMENTO

Origem do Documento: Interng
Tipo do Documento: RELATORIO
Subtipo:
Assunto do Documento: 232 - AVAI_IACAD. RESULTADOS
Assunto Detalhado: Relatério do projeto de pesquisa XXX
Natureza do Documento: RESTRITO

Hipétese Legal: Informacio Pessoal {Art. 31 da Lei n® 12,527/2011)

Unidade 0rigem:_

Data do Documento: 26/04/2024
Nimero de Folhas: 1
Data do Recebimento: 26/04/2024
Tipo de Conferéncia: COPIA SIMPLES
Observagies: --
ASSINANTES DO DOCUMENTO

# Assinante

d |

Unidade Situagéo

Pré-Visualizar Documento

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocuMEeEnTO (1)

Identificador Nome

DADOS DA MOVIMENTACAO
Urgente: Nio

Unidade de Origem:

Unidade de Destino:

<< Voltar
% Campos de presnchimento obrigatdrio.

10. Finalizagao

Relatdrio enviado!

S1ST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR DoCuMENTO > DADOS GERAIS

=
;‘jj * Documento Eletrénico cadastrado(a) com sucesso!

i/ -

Dados Gerais Interessados

(=

Movimentacdo Inicial

E-mail Tipo
Servidor

Cancelar

@ v

Confirmacdo Comprovante
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