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1. TUTORIAL de registro do Formulário de Avaliação de TCC I
Exclusivo para Orientadores de:
· GDLPL0080 Trabalho de Conclusão de Curso I – Língua Portuguesa
1. Entrar no SIPAC (https://sipac.ufpb.br/sipac/?modo=classico). Usuário e senha idênticos aos utilizados no SIGAA. Caso tenha lotação em mais de uma unidade (por exemplo, chefia etc.), a Unidade do Usuário ativa deverá ser aquela (Departamento) em que é lotado como Professor.
2. No menu superior esquerdo, ativar Módulos.

3. Na janela que se abre (Módulos SIPAC), ativar Protocolo.
4. Ativar Menu.
5. Selecionar a aba Documentos.
6. Em Cadastro, selecionar Cadastrar Documento.
7. Preencher os campos da seguinte forma:
a. Documento (Espécie): REGISTRO
b. Assunto do Documento: 125.33 - CURSOS DE GRADUAÇÃO -  AVALIAÇÃO ACADÊMICA - REGISTRO DE CONTEÚDO PROGRAMÁTICO MINISTRADO, RENDIMENTO E FREQUÊNCIA
c. Natureza do Documento: Ostensivo

d. Tipo de Documento Detalhado: TCC I [Nome Completo do Estudante]

e. Forma do Documento: [acionar Escrever Documento]

8. Preencher os campos entre colchetes no texto/formulário ao final deste documento (FORMULÁRIO), copiá-lo e colá-lo no quadro Escrever Documento.
9. Após o quadro Escrever Documento preenchido, na parte inferior da página, acionar Adicionar Assinante, que será o próprio Orientador.
10. No menu suspenso que se abrirá, acionar Minha Assinatura.
11. Acionar o botão Assinar (na cor laranja), preenchendo sua Função [PROFESSOR DO MAGISTÉRIO SUPERIOR (CARGO)], inserindo sua Senha e acionando o botão Confirmar.
12. Após os Dados do Documento terem sido preenchidos, ao final da página acionar o botão Continuar.
13. Em Dados do Interessado a Ser Inserido:
a. Categoria: [selecionar Aluno]
b. Aluno: [digitar o nome completo do aluno e selecionar a entrada na janela flutuante; deverá coincidir com sua matrícula ativa]
c. E-mail: [o SIPAC preencherá automaticamente com o e-mail cadastrado pelo aluno]
d. Acionar o botão Inserir
14. Após os Dados do Interessado a Ser Inserido terem sido preenchidos, acionar o botão Continuar ao final da página.
15. Em Movimentação Inicial:
a. Origem interna: [selecionar Própria Unidade]
b. Unidade de Destino: [11.01.15.26 / CCHLA - COORDENAÇÃO DE LETRAS - PORTUGUÊS (11.01.15.26)]
c. Tempo Esperado na Unidade de Destino: [em branco]
d. Urgente: Não
e. Informar Despacho: [selecionar]
f. Unidade de Origem: [preenchida automaticamente pelo SIPAC]
g. Tipo do Despacho: [Informativo]
h. Servidor Responsável pelo Despacho: [selecionar o nome do Orientador]
i. Público: [Sim]
j. Forma do Despacho: [Informar Despacho]
k. No quadro de texto Despacho, inserir o seguinte texto:
À Coordenação de Letras-Português,

encaminho o Formulário de Avaliação de TCC I de [Nome Completo do Estudante], para registro acadêmico.

Atenciosamente,

[Nome Completo do Orientador]

l. Deseja Anexar Algum Arquivo ao Despacho? [não realizar nenhuma ação]

m. Ao final da página, acionar o botão Continuar.
16. São apresentados, em nova página, de forma sintética, os Dados do Documento, os Assinantes do Documento, os Interessados Inseridos ao Documento, os Dados da Movimentação e o Despacho.
17. Acionar, ao final da página, o botão Confirmar. Com essa ação, a Coordenação de Letras e o aluno cadastrado como interessado serão informados pelo próprio SIPAC da existência desse documento.
18. ATENÇÃO: a Coordenação de Letras-Português somente terá acesso ao documento em questão se tiver sido assinado pelo assinante cadastrado (o orientador de TCC I).
2. FORMULÁRIO DE AVALIAÇÃO DO TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO I (GDLPL0080) 

	Estudante:
	Matrícula:

	Orientador/a:


	Critérios de avaliação
	Pontuação
	Pontos

	Definição do corpus e delimitação do tema da pesquisa
	2 pontos
	

	Realização das atividades propostas
	2 pontos
	

	Realização da leitura e da resenha do referencial teórico
	2 pontos
	

	Definição do roteiro de pesquisa e elaboração da estrutura básica do sumário
	1 ponto
	

	Esboço do primeiro capítulo, relativo à fundamentação teórica
	2 pontos
	

	Assiduidade, responsabilidade e interesse
	1 ponto
	

	PONTUAÇÃO TOTAL
	


Título: [ainda que provisório; necessário para preenchimento de dados no SIGAA]
	Observações:



Nota final: [numeral cardinal, com uma casa decimal]

João Pessoa, [numeral cardinal] de [mês, por extenso] de 20[numeral cardinal]
[Nome completo do orientador]
Orientador/a
