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TCC - Folha de Assinatura

ETAPA 1

1.1 Faca login no Sistema Unificado de Administracao

ity o N . T,
bl Ia i i Publica - SUAP;

sisterna unificado de
administracao publica

1.2 Usuario: numero do SIAPE do servidor;

Usuario: 1.3 Senha: a senha que foi cadastrada pelo servidor, caso
| nao recorde, ir em "Esqueceu sua senha?".

Acessa .
RO Observacgao: Para acessar o Suap click

Esqueceu sua senha? em cima da imagem a esqguerda.

Deseja alterar sua senha?



https://suap.ifmt.edu.br/accounts/login/?next=/

suap

. Nome do servidor

# INICIO

B DOCUMENTOS/PROCESSOS
£ ENSINO

& PESQUISA

i EXTENSAO

ETAPA 2

# INICIO

B’ DOCUMENTOS/PROCESSOS

Documentos Eletronicos

2.1 No Menu inicial do SUAP do lado esquerdo, selecione a
opcao "Documentos/Processos”;

2.2 Selecione a op¢ao "Documentos Eletronicos”;

2.3 Selecione a opc¢ao "Documentos”.



TCC - Folha de Assinatura

ETAPA 3

Inicio » Documentos de Texto
DGCU mentGS dE TE)(tD Adicionar Documento de Texto 8 Ajuda

FILTROS:

Texto: Agrupamento: Campus dono: Setor dono:

0, Meus Documentos x Todos Todos
Tipo: Mivel de Acesso: Situagio:
Todos Todos Todos Filtrar

3.1 Selecione a opc¢ao "Adicionar Documentos de Texto".




TCC - Folha de Assinatura

ETAPA 4
Imicio Documentos de Textd Adicionar Documento de Texto
Adicionar Documento de Texto © Ajuds
4.1 Preencha as informacoes solicitadas
Tipodo Documento:* ¢, . conforme a imagem:
Modelo:"  ¢1na de Assinatura - Trabalno de Conclusdo de Curso - SVC v -Ti po de Documento: "Formulario®;
Nivel de Acesso:* . " .
NERAERET pablico v - Modelo: "Folha de Assinatura - Trabalho de
s _ Conclusao de Curso - SVC"
ipotese Legal: -
A hipotese legal 56 € obrigataria para documentos sigilosos ou restritos , e o n
- Nivel de Acesso: "Publico";
Setor Dono: * SVC-DE -
Se o setor desejado ndo ests listado, solicite permissio so chefe desse setor - Setor Dono: Selecionar o setor o qua[ esta
Assunto: * | £ HA DE ASSINATURA TCC - NOME COMPLETO DO ALUNO| lotad o,
- Assunto: Colocar o nome do arquivo e nome
completo estudante, pois dessa maneira
ficara mais simples a identificacao.
205 carectere(s) restante(s) 4.2 Selecione a opcao "Salvar" para que o
i Clessificagdes: (069 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTAGAO E INFORMA documento seja criado.

Salvar e adicionar oufro{a)  Salvar e confinuar editando




TCC - Folha de Assinatura

ETAPA b5

Inigio » Dotumentos dé Texto » Adicionsr Documéntd dé Téxtd » Documento 164274
[ Rascunho | Piblico i

Documento 16427+ QD) CCREED) @D

Visualizagdo do Documento (0.05 MB)

Remover

Ministério da Educagao
Secretaria de Educacao Profissional & Tecnolagica
Instituto Federal da Educagdo Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso

5.1 No canto superior, selecione a
NOME DO ACADEMICO opc¢ao "Editar";

5.2 Selecione a opcao "Texto" e inicie
o preenchimento das informacoes

necessarias.
TiTULO DO TRABALHGC

SUBTITULO (se houver)

Trabalho de conclusdo de curso apresentado ac Curso xxxax do Institute Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Mato Grosse Campus S3o Vicente como pré-requisito para a obtencdo do Grau de 0000 em XX,

Aprovadoem ___ de de




TCC - Folha de Assinatura

ETAPA 6

Inicie » Documentosde Texto = Documentas de Texto » Documento 184274 » Conteudo documents @+ Editar Documento

Editar Documento

~ Corpo do Documento

Come: | Bicedgororte B (X D@ X B & G|+« » W
FIs Lz #» ¥ s d Elog M

B I U = =

EM= Q=

P P g - 6.1 Apos inserir as informacoes,
. . o selecione a opcao "Salvar e

S 1 e o {0 0 o | W s D 0 0 Visualizar".

Prof Dira. s00o0000000ooooooooooond
(IFMTISVC) - Avaliadora

Prof. Me. xeeeoceooeeaoeaoneonooaod I
(IFMT/SVC) - Avaliador -

« I 4
Tamanho atual: 0.05 MB

Tamanha maxime permitide: 100 MB

Salvar e Visualizar




TCC - Folha de Assinatura

ETAPA 7

Inicio Documentos de Texto Documentos de Texto Documento 164274

| Rascunho | Piblico

Documento 164274 e - Y —

7.1 Selecione a opcao "Concluir”;
7.2 Aparecera a mensagem "Tem certeza que deseja continuar", selecione a op¢ao "OK".

Inicio Documentos de Texto Documentos de Texto Documento 164274

| Concluide | Pablica

olicitar ssinar v etornar para Rascunho ompartilhar umento Agdes v Viincular Interessados EMover
Documento 164274 T e

f

7.3 Apos a conclusao do documento, ele devera ser assinado digitalmente. Para isso, selecione a
opc¢ao "Assinar”;
7.4 Selecione a opcao "Com Senha".




TCC - Folha de Assinatura

ETAPA 8

Assinatura de Documento

Passos 1of 2

Siglado Tipode
Documento:

Mimero: *

Ano:

Sigla do Setor:

Definir Identificador

Formuldrio

24

2021

SVC-DESVC-DGICSVCIRTRIAFMT

q_

8.1 Nao ha necessidade de preencher com quaisquer informacgoes, pois o sistema
€ automatico, entdo aparecera conforme a numeracao de formularios do setor;

8.2 Selecione a opc¢ao "Definir Identificador".




TCC - Folha de Assinatura

Assinatura de Documento

Passos 2 of 2

ETAPA 9

Perfi: [pROFESSOR ENS BASICO TECN TECNOLOGICO

CEZD —

Primeiro passo

Anterior

9.1 No campo "Perfil", selecione o perfil "Professor Ens Basico Tecn Tecnologico";

9.2 No campo "Senha", insira a mesma senha que utilizou para acessar o SUAP;

9.3 Para assinar o documento, selecione a opc¢ao "Assinar Documento”.




TCC - Folha de Assinatura

ETAPA 10

Inicio Documentos de Texto Documentos de Texto Documento 164274 Conteudo documento Formulério 24/2021 - SV C-DE/SVC- DG/CSVC/RTR/IFMT

| Aszinado | Publico

Formulario 24/2021 - SVC-DE/SVC-

DG/CSVC/RTR/IFMT T

Vincular Interessados

10.1 ApO6s a assinatura do presidente da banca (orientador), ele devera solicitar as
assinaturas dos demais membros da banca. Para tanto, selecione a opcao "Solicitar”,
depois "Assinatura”.




TCC - Folha de Assinatura

ETAPA 11

Inicio » Documentosde Texto » Documentos de Texto » Documento 164274 » Conteudo documentd » Solicitagoes
de Assinaturas

Solicitacoes de Assinaturas

Solicitagio Principal

Fess03"  Nome do presidente da banca

Solicitagio Complementar #1 Remover solicitagho

Ordem: /";":"\

S

Peszoa: N )
Escolha uma opgéo

Solicitagio Complementar # Remover solicitagio

Ordem: /:'1-_-“\,
R
Pessoa:

Escolha uma opgéo

Adicionar Solicitagdo

D

11.1 Na parte de "Solicitacao Principal" aparecera
o nome do presidente da banca que acabou de
assinar o documento;

11.2 Preencha as informacoées solicitadas
conforme a imagem:

Solicitacao Complementar #1

-Ordem: 1;

- Pessoa: Nome completo do membro 1 da banca;
- Apos inserir as informacoes, selecione a opcao
"Adicionar Solicitacao";

Solicitacao Complementar #

- Ordem: 1 (Sempre colocar o numero 1 para que
essa assinatura nao figue condicionada a do
membro 1);

- Pessoa: Nome completo do membro 2 da banca;

11.3 Para concluir as solicitacoes de assinaturas,
selecione a opcao "Enviar solicitacoes”.




TCC - Folha de Assinatura

ETAPA 12

Mostrando 1 Documento de Texto

Dsatads

Setor Tipode ldentificadar do Datsde e Dats de
o Dene Documents Documento Aseumito Hastor Criacio :m!"" Finalizacio
szinatura
FOLHA DE
2 Formulério 24/2021-  ASSINATURA / O
Q ¢ Formuliro  SVC-DE/SVC- TCC - NOME o R
DG/ACSVC/RTRAFMT  COMPLETODO

ALUNO.

12.1 ApOs solicitar as assinaturas, o presidente da banca devera acompanhar a assinatura
do documento. Apos coletar todas as assinaturas necessarias, sera necessario fazer a
finalizacao do documento e encaminha-lo ao estudante.

Inigj Documentos de Texto Formulario 24,2021 - SVIC-DE/SVC-DG/CSVC/RTR/AFMT J7
| Assinado | Publico

Formulario 24/2021 - SVC-

D E/SVC' DG!CSVC/ RT Rﬂ F MT Vincular Interessados

12.2 Para tanto, selecione a opcao "Finalizar Documento”. Aparecera a mensagem "Tem
certeza que deseja continuar", selecione a opg¢ao "OK".




TCC - Folha de Assinatura

ETAPA 13

Pronto!

O documento "Folha de Assinatura de TCC" ja foi finalizado. Agora basta baixar o
arquivo e encaminhar ao estudante.

C ilhar Doc REG Vincular | q 13.1 Selecione a opgao "Agoes" e depois
W o -
e SR woss incular interessados "Imprimir em Carta". O arquivo sera

gerado em modo de impressao.

Criar Processo Adicionar a Processo Vincular Documento 13.2 Na parte superior a direita,
selecione a opcao "Download" e salve o

documento em PDF. -
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TCC - Folha de Assinatura

ETAPA 1

1.1 Faca login no Sistema Unificado de Administracao

ity o N . T,
bl Ia i i Publica - SUAP;

sisterna unificado de
administracao publica

1.2 Usuario: numero do SIAPE do servidor;

Usuario: 1.3 Senha: a senha que foi cadastrada pelo servidor, caso
| nao recorde, ir em "Esqueceu sua senha?".

Acessa .
RO Observacgao: Para acessar o Suap click

Esqueceu sua senha? em cima da imagem a esqguerda.

Deseja alterar sua senha?



https://suap.ifmt.edu.br/accounts/login/?next=/

ETAPA 2

suap

2 NOTICIAS
PORTAL DO IFMT

. Nome do servidor B DOCUMENTOS ELETROMICOS

INICIO

2« ENSINO

PESQUISA S ——
EXTENSAO '
GESTAO DE PESSOAS

= ADMINISTRACAO
ENSINO

L1 TEC. DA INFORMACAO

2.1 Ao entrar no sistema, do lado direito, selecione a opcao "DOCUMENTO(S) ESPERANDO
ASSINATURA".



TCC - Folha de Assinatura

Inicio » Documentos de Texto
Documentos de Texto
FILTRSS:
Texto: Agrupamento: ~ Campus dono:
Q, Documentos esperand... x Q, Todos
Tipo: Nivel de Acesso: Situagio:
O, Todos Q, Tedos Q, Tedos
FILTRAR POR DATA:
«2021 09 de Abril
Mostrando 1 Documente de Texto
Setor Tipode Identificador do =
# Bens | Desiments | Desismasta Assunto Situa¢io do Documento
FOLHADE
SVC- Foarmuldrio 24/2021-  ASSINATURA
—D Q DE Formuldrio = SVC-DE/SVC- TCC - NOME Aguardando assinatura

DGACSVC/RTR/IFMT  COMPLETO DO
ALUNO.

Mostrando 1 Documento de Texto

Setor dono:
Q, Todos
Filtrar
Nivel de Data de
Acesso Autor Criacio
09/04/2021
Piblico 17:27

Adicionar Documento de Texto

@ Ajuda
Datada
P Data de
Primeira
e Finalizacio
09/04/2021
17:50

3.1 Click na lupa e selecione o arquivo "Folha de Assinatura TCC - Nome completo do aluno”.




TCC - Folha de Assinatura

ETAPA 4

Inicio Documentos de Texto Formulario 24/2021 - SVC-DE/SVC-DG/CSVE/RTRAFMT

‘ Aguardando assinatura | Publico

Formulario 24/2021 - SVC-
DE/SVC-DG/CSVC/RTR/IFMT

Assinar ¥ 4_
@ Rejeitar Assinatura

4.1 Selecione a opcao "Assinar", depois "Com Senha";

Assinatura de Documento

Passos 2 of 2

Perfil: [FROFESSOR ENS BASICO TECN TECNOLOGICO

Assinar Documento

Primeiro passo

Anterior

4.2 No campo "Perfil", selecione o perfil "Professor Ens Basico Tecn Tecnologico";
4.3 No campo "Senha", insira a mesma senha que utilizou para acessar o SUAP;

4.4 Para assinar o documento, selecione a op¢ao "Assinar Documento”.




TCC - Folha de Assinatura

ETAPA S

Pronto!

O documento "Folha de Assinatura de TCC" ja foi assinado.

Documento Elaborado por:
Ana Claudia Milani Ramos
Assistente da Diretoria de Ensino
IFMT Campus Sao Vicente

Disponibilizado em: 30 de abril de 2021.




