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Tutorial: Entrega de relatório final de projetos sem 
financiamento externo 

Observações: 
●​  O coordenador do projeto de pesquisa é o responsável pela entrega do Relatório Final; 

●​ Prazo para entrega: até 60 dias após o término o projeto; 

●​ Forma de entrega: o relatório deverá ser preenchido e enviado por SIPAC, conforme tutorial 
a seguir. 
 

1.​ Preenchendo o relatório 
 

O coordenador do projeto deve preencher o Relatório Final e salvá-lo em PDF. Modelo disponível 
no link: https://docs.google.com/document/d/1OrKSnbwEIh7uOcjVic8kQD_qZsiD63wb/edit 
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2.​ Acessando o SIPAC 

 

O relatório deve ser entregue, pelo coordenador, em até 60 dias após o término do projeto. Para 
encaminhá-lo, acessar o SIPAC com seu CPF e senha pessoal. 
 

 
 

3.​ Cadastrando o relatório 
 

Após acessar o SIPAC, acesse: Protocolo> Documentos> Cadastrar documento 
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4.​ Inserindo os dados do relatório 
 
Informar e/ou selecionar os dados solicitados:  
Tipo do documento: Relatório  
Classificação CONARQ: 232 - AVALIAÇÃO. RESULTADOS 
Natureza do documento: Selecione a opção que melhor se aplica ao seu relatório: 
OSTENSIVO: Marque essa opção caso o relatório não contenha informações pessoais e possa ficar 
disponível para consulta na área pública do sistema. 
RESTRITO: Caso o relatório tenha alguma informação pessoal e, portanto, não possa ser acessado 
pelo público em geral (apenas pelas unidades nas quais são tramitados, interessados e assinantes), 
selecione a opção “RESTRITO”. 
Hipótese Legal: Caso selecione a opção “RESTRITO”, é necessário marcar o motivo do documento 
não poder ficar disponível ao público em geral. Na maioria dos casos, a hipótese legal a ser 
selecionada é “INFORMAÇÃO PESSOAL” 
Assunto detalhado: Relatório do projeto de pesquisa XXX (preencher com as informações do seu 
projeto) 
Forma do 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 relatório ou deixar em branco; 
Data do documento: Inserir a data em que o relatório está sendo cadastrado; 
Data do recebimento: Repetir a “Data do Documento”; 
Responsável pelo Recebimento: Campo opcional. Incluir seu nome, ou deixar em branco. 
Tipo de conferência: Selecione “Cópia simples”; 
Arquivo Digital: Clique, localize o Relatório em seu computador e insira o arquivo ( formato pdf); 
Número de folhas: Após anexar o arquivo, o número de folhas será calculado automaticamente 
pelo SIPAC. 
Adicionar assinante: Minha Assinatura 

 

5.​ Assinando o documento 
 
Ao clicar em assinar, aparecerá duas caixas, para seleção da função e digitação da senha 
institucional. Preencha os campos, clique em “Confirmar” e, logo após, em “Continuar”. 
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6.​ Incluindo anexos ao documento 
 
Na próxima tela, é possível anexar arquivos ao relatório, mas não é necessário anexar nenhum 
arquivo. Clique em “Continuar”.  
 

 

7.​ Incluindo interessados ao documento 
 
Categoria: Servidor 
Servidor: Digite seu nome 
Notificar interessado: “Sim” 
E-mail: Será preenchido automaticamente 
Clique em “Inserir” e, após aparecer o seu nome como Interessado inserido no documento, clique 
em “Continuar” 
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8.​ Enviando o relatório 
 
Unidade de origem: Própria Unidade 
Unidade destino:  

-​ Coordenadores do campus de Itajubá: DIRETORIA DE PESQUISA (11.97.01) 
-​ Coordenadores do campus de Itabira: COORDENAÇÃO ADMINISTRATIVA DE PESQUISA - 

ITABIRA (11.87.13) 
Tempo Esperado na Unidade de Destino: Deixar em branco 
Urgente: Selecionar “Não” 
Após inserir a unidade de destino, clique em “Continuar” 
 

 

 
9.​ Conferência dos dados 
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Confira as informações do documento a ser enviado. Se precisar corrigir alguma informação, clique 
em “Voltar” até a tela que contenha a informação a ser alterada e realize a correção necessária. Se 
estiver tudo certo, clique em “Confirmar”. 

 
10.​ Finalização 

 
Relatório enviado! 
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