TUTORIAL DO SIP PARA O(A) ESTUDANTE DE GRADUAGAO DA UFLA
MATRICULADO(A) EM COMPONENTE CURRICULAR QUE EXIGE A DEFESA
PERANTE BANCA

PASSO 1) Apds estar matriculado(a) em Componente Curricular que exija a sua
Defesa perante uma Banca Avaliadora, em seu navegador de internet acesse
“sip.prg.ufla.br’ e acesse a opcéo “1) Acesso para Discentes”.

\SIP

Menu: Sistema Integrado de Processos 0) Sobre o SIP
1) Acesso para Discentes 4) Acesso para Colaboradores
2) Acesso para Docentes

5) Acesso para Pré-Reitorias

3) Acesso para Técnico-Administrativos 6) Acesso para o Publico

Scbre o SIP
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PASSO 2) Informe o seu login da UFLA, a sua senha e selecione “ENTRAR”.

7 JUEn

UNVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS

Usudrio:

‘ MEU_LOGIN ‘

Senha:

Por razies de seguranca, por faver deslogue e feche o s=2u
navegador quande terminar de acessar os servigos que
precisam de autenticacio!
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PASSO 3) Acesse a opcéao “1) Conclusao de Curso — TCC”.

\SIP sar

Menu: Acesso para Discentes 0) Voltar

1) Concluséao de Curso - TCC 4) Quero tirar uma davida

2) Atividade Vivencial

3) Quero fazer uma requisi¢ao

Sobre o SIP
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PASSO 4) Acesse a opcéo “1) Cadastrar TCC”.

\SIP sar

Menu: Concluséo de Curso - TCC 0) Voltar

1) Cadastrar TCC 4) Enviar ata digitalizada e trabalho final
2) Cadastrar defesa

5) Solicitar o conceito XE

3) Gerar ata 6) Meu Status

Sobre o SIP
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PASSO 5) Leia as instrucbes e preencha os campos. Observe que o campo
“‘Arquivo PDF” suporta arquivos de até 5 Mb. Apos realizar o preenchimento,
selecione a opcao “Enviar”.

\SIP Sar

Menu: Cadastrar TCC 0) Voltar

Status: Aguardando sua solicitag&o. (*) Campos obrigatérios. Ler instrugdes

Aguardando sua solicitacio de cadastro. Leia atentamente as instrugdes do colegiado de
Seu Curso curso aqui.

Nome orientador (*) Informe o nome de seu(sua) orientador(a)

Setor onentador (*) Informe o setor de seu(sua) orientador{a). Exemplo DEX e etc.

[ OETGENEGE@]  E-mail institucional do(a) orientador(a).

Nome coonentador Informe o nome de seu(sua) coorientador(a)

Setor coorientador Informe o setor de seu(sua) coorientador(a). Exemplo EPAMIG e etc.

E-mail coonientador E-mail do(a) coorientador(a).

Arquivo PDF (%) hum arquivo selecionado

Enviar

Sobre o SIP
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PASSO 6) Apds o cadastro, comunique ao(a) seu(sua) orientador(a) para que
ele(a) acesse o SIP e avalie o seu pedido de cadastro. Caso o(a) seu(sua)
orientador(a) e o(a) professor(a) responsavel aprovem o seu cadastro, vocé
podera prosseguir, caso contrario vocé devera refazer o cadastro. Em seguida,
vocé podera prosseguir acessando a opcao "Cadastrar defesa" se vocé for
defender, ou podera acessar a opc¢ao "Solicitar o conceito XE" se vocé nao
puder defender no periodo letivo vigente, ambos os procedimentos estao
descritos nesse tutorial. No instante em que vocé tenha definido as informacdes
para a defesa, acesse a opgao “2) Cadastrar defesa”.

“\SIP Sair
Menu: Concluséo de Curso - TCC 0) Voltar

1) Cadastrar TCC 4) Enviar ata digitalizada e trabalho final
2) Cadastrar defesa

5) Solicitar o conceito XE

3) Gerar ata 6) Meu Status

Sobre o SIP
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PASSO 7) Leia as instrugdes, preencha os campos e selecione “Enviar”.

“\SIP Sai

Menu: Cadastrar defesa 0) Voltar

Status: Aguardando sua solicitag&o. () Campos obrigatorios. Ler instrugdes

Aguardando sua solicitag&o. Faga o upload do seu trabalho em formato .pdf com o tamanho
de até Smb, informe o titulo do trabalho, o dia da apresentac&o, o horaro, o local e as
informagdes dos membros da banca. Ndo se esqueca de informar o e-mail e lotagéo de
todos. Leia atentamente as instrugdes adicionais: aqui.

01) Trabalho em _PDF (*) hum arquivo selecionado

02) Titulo do trabalho (*) Informe o titulo para a apresentag&o

03) Dia da apresentacao (*) dd/mm/aaaa

04) Horaro (%) hh:mm

05) Local (%) Informe o local da apresentacé&o

06) Privacidade (*) Publico v

07) Nome do Presidente (*) Nome do presidente da banca (confira muito atentamente)

08) Setor do Presidente (*) Sigla do setor do presidente da banca, exemplo: DEX

09) E-mail do Presidente (*) E-mail do presidente da banca (confira muito atentamente)

10) Nome do 1° membro (*) ATEN(;J-"\O!!! N&o repita o presidente. Nome do 1° membro

11) Setor do 1° membro (*) Sigla do setor do 1° membro, exemplo: DEX

12) E-mail do 1° membro (*) E-mail do 1° membro (confira muito atentamente)

13) Nome do 2° membro Nome do 2° membro (confira muito atentamente)

14) Setor do 2° membro Sigla do setor do 2° membro, exemplo: DEX

15) E-mail do 2° membro E-mail do 2° membro (confira muito atentamente)

16) Nome do 3° membro Nome do 3° membro (confira muito atentamente)

17) Setor do 3° membro Sigla do setor do 3° membro, exemplo: DEX

18) E-mail do 3° membro E-mail do 3° membro (confira muito atentamente)

19) Nome do 4° membro Nome do 4° membro (confira muito atentamente)

20) Setor do 4° membro Sigla do setor do 4° membro, exemplo: DEX

21) E-mail do 4° membro E-mail do 4° membro (confira muito atentamente)

Enviar

Sobre o SIP
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PASSO 8) Apds cadastrar a sua defesa, informe ao(a) seu(sua) orientador(a),
para que ele(a) acesse o SIP e avalie o seu pedido, caso o seu pedido seja
aceito pelo(a) seu(sua) orientador(a) e pelo(a) professor(a) responsavel vocé
esta apto a realizar a sua Defesa, caso contrario vocé devera refazer o cadastro
de sua defesa. Em seguida, vocé podera acessar o SIP e selecionar a opgao “3)
Gerar ata”.

“\SIP sair

Menu: Concluséo de Curso - TCC 0) Voltar

1) Cadastrar TCC 4) Enviar ata digitalizada e trabalho final
2) Cadastrar defesa

5) Solicitar o conceito XE

3) Gerar ata 6) Meu Status

Scbre o SIP
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PASSO 9) Leia as instrugdes e selecione “Baixar Ata”. Vocé devera portar todas
as paginas do arquivo baixado no ato de sua defesa e entrega-las ao(a)
presidente da banca, que pode ser o(a) seu(sua) orientador(a) ou pessoa
designada por ele(a).

\SIP Sar

Menu: Gerar ata 0) Voltar

Status: Ata disponivel. Vocé esta apto a defender. Ler instrugdes

Prezado(a), vocé estd apto para emitir sua ata e defender seu trabalho. A ata e os
certificados dos componentes da banca, constante no arquivo abaixo, devem ser impressos
e levados por vocé na ocasiao de sua defesa. Ao término da defesa, sera necessario que
vocé digitalize a ata e guarde o arquivo digitalizado para postar pelo SIP na etapa de
"Enviar ata digitalizada e trabalho final”. Em seguida sera necessario que vocé entregue a
ata onginal para arquivo provisério de seu(sua) onentadora / presidente da banca, para que
ele(ela) a arquive até o registro das notas no SIG. Apos o registro das notas no SIG
(término do periodo) vocé podera pedir a ata original de volta. Observagao: Caso seu(sua)
orientador(a) seja externo a UFLA (Colaborador), sera necessano entregar a ata original
para o(a) professor(a) responsavel.

SEU NOME
PRG999 - CONCLUSAO DE CURSO Baixar Ata

A defesa fol marcada para as 10h00min de 31/12/2099

Sobre o SIP
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PASSO 10) Apds a realizacado de sua defesa, vocé devera portar o arquivo .pdf
da ata digitalizada devidamente preenchida pelos membros da banca, o
arquivo .pdf de seu trabalho final e as informacdes sobre ele para postar na
opc¢ao “4) Enviar ata digitalizada e trabalho final”. Para tanto, apds fazer todas as
correcdes finais em seu trabalho, acesse a opg¢ao “4) Enviar ata digitalizada e
trabalho final”.

“\SIP sair

Menu: Concluséo de Curso - TCC 0) Voltar

1) Cadastrar TCC 4) Enviar ata digitalizada e trabalho final

5) Solicitar o conceito XE

2) Cadastrar defesa

3) Gerar ata 6) Meu Status

Scbre o SIP
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PASSO 11) Leia as instrugcdes, preencha os campos e selecione “Enviar’.
Observe que os arquivos em formato .pdf que devem ser anexados poderao ter
o tamanho maximo de 5 Mb. Em seguida, comunique seu(sua) orientador(a)
para que ele(a) avalie a sua requisicdo. Caso o(a) seu(sua) orientador(a) e o(a)
professor(a) responsavel aceitem o seu envio da ata e do trabalho final vocé tera
concluido tudo. Vocé podera acompanhar a aprovagao nessa mesma pagina,
pois apds a postagem ela exibe se o(a) orientador(a) e o(a) professor(a)
principal aprovaram. Caso um deles recuse, vocé devera refazer o envio.

\SIP Sair

Menu: Enviar ata digitalizada e trabalho final 0) Voltar

Status: Aguardando o envio. Campos obrigatorios * Ler instrugdes

Apos defender, envie a ata (paginas 1 e 2) e o trabalho em _pdf com o tamanho maximo de
até 5 MB (cada arquivo). Informe a nota final, o titulo final, o resumo, o idioma, as 5
palavras chaves e o n®°. de paginas. Titulo e resumo em inglés s&o opcionais. Leia os
termos de depdsito aqui e marque no campo n®. 9 se aceita ou recusa. Caso o trabalho
envolva publicagédo, regisiro de patente ou marca, e vocé queira que o trabalho seja
publicado ap6s dois anos (item denominado de Reter Trabalho), baixe este formulario aqui,
preencha, salve em formato .pdf de até 5MB e anexe no campo n°® 12. Apd6s enviar,
seu(sua) orientador(a) e subsequentemente do(a) professor(a) da disciplina avaliarao. Os
caracteres validos nos campos s&ao: AaBbCcDdEeFfGgHhliJJKkLIMmNNOoPpQq
RrSsTtUuVvWwiXxYyZzAaAaAaAaAaGeEeEéEeEe  TilfiNAO0O6060606UnUGUG0OYY
Yyao)(1?7-_@.,0123456789

PENCENIE LU hum arquivo selecionado

2) Nota Final* Nota com duas casas decimais, exemplo 100,00 ou 68,23, ou 78,00

S RIELE DRI h um arguivo selecionado

4) Titulo Final* Titulo final do seu trabalho em portugués com até 255 caracteres

9) Resumo™ Resumo do seu trabalho em portugués com até 5000 caracteres

6) Idioma*® Portugués hd

7) Termos Chaves* 5 termos separados por virgula: sol, céu azul, luz do dia, mar, blue

8) N°. de Paginas™ Numero de paginas do trabalho (de 1 a 9999), exemplo: 48

9) Termos™ Aceito os termos de deposito no Repositario Institucional v

10) Titulo Inglés Titulo final do seu trabalho em inglés com até 255 caracteres

11) Resumo Inglés Resumo do seu trabalho em inglés com até 5000 caracteres

Enviar

VAN GGl [V hum arquivo selecionado

Sobre o SIP
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PASSO 12) Esse passo e 0s passos seguintes sdo opcionais. Caso vocé ja
tenha realizado o cadastro com sucesso, tendo ou nao tendo defendido o seu
trabalho, e queira solicitar o “Conceito XE” que consiste na sua declaracido de
que, por motivo de forga maior, vocé nao pode concluir o seu trabalho até o
encerramento do periodo letivo. Para o seu conhecimento, o “Conceito XE”
indicara que vocé nao sera aprovado ou reprovado e que quando voceé realizar a
proxima renovagdo de matricula (em periodo letivo subsequente ou nao
subsequente) devera obrigatoriamente matricular-se para defender o seu
trabalho. Para isso, acesse a opcéao “5) Solicitar o conceito XE”.

“\SIP Sair
Menu: Concluséo de Curso - TCC 0) Voltar

1) Cadastrar TCC 4) Enviar ata digitalizada e trabalho final
5) Solicitar o conceito XE

2) Cadastrar defesa

3) Gerar ata 6) Meu Status

Sobre o SIP
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PASSO 13) Leia as instrugdes, caso um motivo de forga maior tenha impedido a
sua Defesa, combine com o(a) seu(sua) orientador(a) o texto adequado a ser
postado na solicitacdo de conceito XE. Insira o texto combinado e selecione
“Enviar”. Apos o envio vocé devera notificar o(a) seu(sua) orientador(a) sobre o
seu pedido de conceito XE para que ele(a) acesse o SIP e avalie. Caso o(a)
seu(sua) orientador(a) e o(a) professor(a) principal aceitem, vocé recebera o
beneficio do Conceito XE em seu histérico no periodo letivo vigente. Vocé
podera acompanhar a avaliagcao do seu pedido nessa pagina, apos o envio ela
exibira o status de aprovacéo ou reprovacao. Caso seu pedido seja reprovado,
vocé podera refazé-lo.

\SIP S
Menu: Solicitar o conceito XE 0) Voltar

Status: Aguardando a solicitagio de conceito XE. Ler instrugdes

MINHA JUSTIFICATIVA DO MOTIVO QUE IMPOSSIBILITOU A DEFESA DE MEU
TRABALHO NO PERIODO LETIVO ATUAL.

ATENGCAQ, CASO VOCE DESEJE SOLICITAR O CONCEITO XE, PRIMEIRAMENTE DEFINA
A SUA JUSTIFICATIVA COM O(A) SEU(SUA) ORIENTADOR(A) PARA EVITAR A RECUSA
DE SUA ARGUMENTACAO.

i

Enviar

Sobre o SIP
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PASSO 14) Durante todo o processo, vocé podera acompanhar o status de cada
etapa acessando a propria pagina da etapa desejada ou entao acessando a
opc¢ao “6) Meu Status”.

\SIP Sar

Menu: Concluséo de Curso - TCC 0) Voltar

1) Cadastrar TCC 4) Enviar ata digitalizada e trabalho final

2) Cadastrar defesa

5) Solicitar o conceito XE

3) Gerar ata 6) Meu Status

Sobre o SIP
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PASSO 15) A opc¢ao “Meu Status” indicara em qual etapa do processo vocé
esta.

\SIP Sar

Menu: Meu Status 0) Voltar

v Cadastro do TCC v Cadastro da defesa Envio final

Seu cadastro de defesa foi aprovado. Vocé pode gerar a ata aqui.

Caso tenha apresentado seu trabalho e queira fazer o envio final, ele pode ser realizado aqui.

Sobre o SIP

FIM.
Por Fabin.
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