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TUTORIAL PARA CRIAGAO DE DECLARAGOES DE ORIENTAGAO E PARTICIPAGAO EM BANCAS DE TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO 2 (TCC2)

Objetivo: Esse tutorial foi aprovado pelo colegiado de curso e tem como objetivo auxiliar os docentes da UTFPR a criarem suas proprias declaragdes de
orientacdo e participacdo em bancas de trabalho de conclusdo de curso (TCC2) de graduacao, via SEI.

Justificativa: otimizar o processo, eliminar impressdes e possibilitar meio digital de inclusdo de assinaturas.
Instrugdes importantes:

1. As declaragdes serdo geradas no mesmo processo referente ao da defesa de TCC. Portanto, ndo crie um processo apenas para declaragées, conforme
consta na etapa 1, passo 2.

2. Para criagdo de declaragao de TCC1, utilize o tutorial especifico para tal.

Duvidas/sugestdes: Prof. Renan Borsoi Campos (renan@utfpr.edu.br)

ETAPA 1. ORIENTADOR/COORIENTADOR OU MEMBRO DE BANCA

Passo 1: Para comecar a criar sua declaracdo de participacdo, seja o orientador ou membro interno de banca, acesse o SEl e selecione a unidade DAQBI-CT.

Para saber+ Menu Pesquisa | H

Passo 2:

Procure e acesse o processo referente a defesa de TCC que participou como banca avaliadora ou orientador(a). Caso ndo lembre ou ndo saiba esse nimero,
utilize a funcdo “Pesquisa” no canto superior direito, colocando o nome do aluno que defendeu, ou pergunte ao professor responsavel pelas atividades de
trabalho de conclusdo de curso (PRATCC).



Passo 3:

Clique sobre o numero do processo e, depois, em incluir documento.

UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

sel.
L]
I 3064 029775/2020-70 ESEE)

& E-mail COBQUI-CT 1613623

Passo 4:

Escolha o item “declaracdao”.
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Gerar Documento
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Escolha o Tipo do Documento: ©

(declaracad ]
Almoxarifado: Declara(;éio de Rec. de Materiais

Compras: Declaragdo

Declaracdoe Tempo Exposicéo - Adicional Docentes
Declaracdo Tempo Exposicdo - Adicional Técnicos
Declaracdo Teto Constitucional

Declaracédo afastamento atividades laborais
Declaracdo de anuéncia / interesse institucional
Declaracdo

Extensdo: Declaracdo de N3o Acamulo de Bolsa
Importacdo: Declaracdo Pesguisa de Mercado

Requerimento de declaracdo ou
certiddo (Formulario)



Passo 5:

Selecione “texto padrdo” e a opgao de interesse: orientagdo ou participagdo em banca. Antes de clicar em confirmar dados, veja o passo 6.
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Passo 6:

Selecione a opgao “restrito” e “controle interno”. Depois confirme os dados.

Sigiloso $ (@ Restrito (O Publico
Hipotese Legal:

E | Controle Interno (Art. 26, § 3°, da Lei n® 10.180/2001) w

Nivel de Acesso




Passo 7:

Uma janela com documento editavel deve abrir. Siga atentamente as instrugdes, e depois apague o texto em vermelho.

Edite as informacdes entre colchetes (depois elimine os caracteres colchetes), indicadas pelas setas. A imagem a seguir ilustra a declaracdo referente a
orientac¢do. Caso seja coorientacdo, edite o titulo da declaragao e o texto, conforme necessidade.

Caso seja participacao em banca, escolha o documento referente a isso no passo 5 e preencha com os dados pertinentes.
Leia novamente a declaragao para confirmar se as informacgdes estao corretas. Se sim, clique em salvar, no canto superior esquerdo.
Confira se a declaracdo com seus dados aparece no menu abaixo do numero do processo.
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DECLARAGAO N¢ 24/2020 - DAQBI-CT

U

DECLARAGAO DE [ORIENTAGAO OU COORIENTACAO] DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO DE GRADUAGAO

INSTRUCOES:

1. Preencha os itens entre colchetes;

. remova essas
2. Certifique-se que retirou todos os caracteres de colchetes [ ] do texto inteiro, inclusive do titulo da declaracios . ~
instrugdes antes de

salvar a declaragao.

3. A data do cabecalho ¢ preenchida automaticamente;

4. Remova todo esse texto das instruges em vermelho e deixe o texto abaixo inteiramente preto.

O N

Declaramos, para os devidos fins, que [nome], docente do quadro permanente da UTFPR, campus Curitiba, participou, na condi¢do de [orientador(a) ou coorientador(a)], do trabalho de conclus&o de curso intitulado ["titulo do trabalho"], desenvolvic
por [nome do(a) aluno(a)] no periodo de [dia/més/ano] a [dia/més/ano].

Curitiba. 17 de setembro de 2020.

Par ser Verdaiﬁe & para gue surtam os efeitos a que se destinam, firmamos a presente declaracéo.

Passo 8:

Conferir as informacdes da(s) declaracdo(des) a sere(m) assinada(s).



Passo 9:

Disponibilizar a(s) declaracdo(des) no bloco de assinaturas, conforme indicado abaixo.

ECERERBUCCEEES
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DECLARAGAO N2 20/2020 - DAQBI-CT

Escolher o bloco 91293, selecionar a(s) declaragdo(des) e incluir. Caso esse bloco ndo esteja disponivel, informe ao PRATCC.

Incluir em Bloco de Assinatura

G Ir para Blocos de Assinatura
Bloco:

E:> (51293 - Dedlaragdes de TCC - DAQBICT ~] | Incluir | | Nove |

Lista de documentos disponivels para inclusdo (5 registros):

N SEI Documento Data Blocos
.......................... 0O 1620486 Declaracdo 15 11/09/2020
0O 1625298 Declaracdo 17 15/09/2020

Passo 10:

Por email, informar ao PRACTT que hda declaracdes que devem ser conferidas e assinadas no bloco de assinaturas 91293.



ETAPA 2. PROFESSOR RESPONSAVEL PELAS ATIVIDADES DE TCC (PRATCC)

Conferir as informacdes incluidas nas declaragdes, assinar e solicitar a assinatura do Coordenador do Curso.

ETAPA 3. COORDENADOR DE CURSO
Passo 1:

Na tela inicial do SEI, acessar blocos de assinatura pela unidade da coordenacao (COBQUI-CT ou COLQUI-CT).

lextos Fadrao

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Procurar o bloco 91293 e disponibiliza-lo para COBQUI-CT e COLQUI-CT:

<] row
Lista de Blofps #295 registros - 1 a 50):
Descrigdo E&es
Declaracéies de TCC - DAQBI-CT Ve YRR A

Assinar declaracoes do bloco de assinaturas 91293.

Passo 2:

Cancelar disponibilizacdao do bloco para que mais docentes possam incluir declaragdes.
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