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Tutorial para abertura de processo de PAID no SIPAC



Link do SIPAC:
https://sipac.unifap.br/sipac/

1- Acesse o0 SIPAC usando o seu Usuario e Senha.

UNIFAP - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimédnio, Administrac3o e Contratos

ATENCAO!
0 sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH
(Académico) {Administrativo) {Recursos Humanos)
SIGAdmin

(Administracdo e Comunicacdo)

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Cligue aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Cligue aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Cligue aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema

Usuario: | |
Senha: | ||

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
cligue no link abaixo.

Cadastre-se

2- Na tela principal, clique em Portal Administrativo.

UNIFAP - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimédnio, Administragio e Contratos Ajuda? --- MUDAR DE SISTEMA --- Vm
Org 2025 {§ Médul ¢l Cx. Postal (7) *p Abrir Chamado
Pt? DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BIOLOGICAS E DA ... (11.02.25.09) g Alterar Senha E Mesa Virtual
MoépuULOS PORTAIS

Acesso 3 Atendimento de Almoxanfado Auditoria e Controle| eca Boletim de Servigos]| Portal Administrative
Informacdo Requisigdes Internc
Bolsas/Auxilios Catalogo de ‘Compra de Mat. Licitacao Portal da Direcao
Materiais Informacionais Centro/Hospital
& 7.4 & E:] & & D
Compras - Contratos Projetos/Conveénios Faturas Infraestrutura Liquidacao de Portal da Fundagdo
Registros de Precos Despesas
Orcamento Patrimonio Movel | Patrimonio Imdvel Protocolo Restaurante Seguranca do Portal da Reitoria
Trabalho

Transportes Planejamento de
Obras


https://sipac.unifap.br/sipac/

3- Acesse as opcdes Protocolo >> Processo >> Cadastrar Processo.

UNIFAP - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos  Ajuda? | Tempo de Sesséo: 01:30 [EEIVITESCESE TR SATR |

Orcamento: 2025 (f Médulos i Cx. Postal () ‘d Abrir Chamado
€ DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BIOLOGICAS E DA ... (11.02.25.09) =2 Portal Admin. @ Alterar Senha W Mesa Virtual

|| Requisiches L] Comunicagio — Compras |D Contratos .4 Projetos Orgamento =i Patriménio Mével

Consultar Processo Processos 4
Recesso de fim de ano - Compensacdo de cap - ence de Processos Documentos *
- N
Prezados(as) Participantes do PGD, O presente Memorando ten]  adicionar Nove Documento DE§pachos Elelronlco's
de carga hordria no Plano de Trabalho e no Registro de Execucd Autuar Processo Assinar Documentos (0)
de ano, conforme a Instr.. Documentos Pendentes de Indicacdo de Assinantes (0)
Etiguetas Protocoladoras L3
Cadastrar Processo Etiquetas para Capas N
Reglsgrar Dados do Frocesso
avis... |['Bens |["Extrato |[Matenial || Processos || ® Consultas v
Alterar Processo -
X Relatdrios »
Alterar Encaminhamento
Abaixo estdo listados os 20 dltimos topicos cadastrados. Cancelar Encaminhamento CODIGO DE BARRAS

4- Na tela seguinte, preencha os dados gerais do processo, conforme a seguir:

e Em Origem do Processo: entre as opgdes “Processo Interno e Processo
Externo”, mantenha a opcédo Processo Interno;

e Em Tipo do Processo digite PLANO DE TRABALHO. E interessante
destacar que apoés inserir as primeiras letras da informacdo desejada, o
sistema apresentara uma lista com as opcdes disponiveis para escolha.
Clique na opcdo PLANO DE TRABALHO para seleciona-la;

Em Processo Eletrénico: escolha SIM.
Em Assunto Detalhado: pode-se escrever “PAID 2026.1, nome do docente
e Ccurso’;

e Em Natureza do Processo, mantenha selecionada a opcdo Ostensivo
(pode ser visualizado por todos);

e Se desejar, insira alguma observacao sobre o0 processo a ser cadastrado.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * @ processo Interno () Processo Externo
Tipoe do Processo: #

Processo eletrénico: * O sim O ngo [2]
Assunto Detalhado: #

(900 caracteres/0 digitados)

Natureza do Processo: # | -- SELECIONE -- v

Observacado:

(4000 caracteres /0 digitados)

Cancelar || Continuar >=>

# Campos de preenchimento obrigatério.



e Apoés informar os Dados Gerais do Processo, clique em Continuar para
prosseguir com o cadastro;

e (Caso desista da operacao, clique em “Cancelar” e confirme a desisténcia na
janela que serd apresentada pelo sistema. Esta operacao é vélida para todas
as telas em que estiver presente.

5- Apos clicar em Continuar, a seguinte tela sera exibida para anexar documentos:
e Em Tipo de documento: digite PAID;
e Em Natureza do Documento: selecione a opcdo Ostensivo (pode ser
visualizado por todos);
e Cligue em Anexar documento digital.

Tipo do Documento: 'IPAID - PLANO DE ATIVIDADES INDIVIDUAIS DO DOCENTE I

Natureza do Documento: *| OSTENSIVO ot

Todos os documentos ostensiveos do processo ficar8o disponiveis para consulta na drea pdblica do sistama.

#, Documentos que contiverem informagées pessoais (CPF, RG, dados bancdrios, endereco...} devem ser

cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:

Observacdes:

(700 caracteres /0 digitades)

Forma do Documento: * (O Escrever Documento I@ Anexar Documento Digital I

6- A tela ird se expandir, conforme a seguir:

Preencha todos os campos obrigatérios ( *). No item Arquivo Digital, vocé deve
anexar o PAID do docente em formato PDF ou WORD. Clique em Adicionar
Documento.

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
Data do Documento: E

Identificador:

Ano:

Unidade de Origem:

=15 UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA (11.00)
# C]CONSELHO DIRETOR - CONDIR (11.09)
# [ ]CONSELHO SUPERIOR - CONSU (11.10)
=|FUNDAGAO DE APOIO A EDUCAGAO E AO DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO DO RIO GRAND
=] FUNDAGAO DE APOIO E DESENVOLVIMENTO AO ENSINO PESQUISA E EXTENSAQ UNIVERSITA
=|FUNDAGAO DE APOIO UNIVERSITAS DE ESTUDOS AMAZONICOS (11.13)
& [JREITORIA (11.02)

L _________________________________________________________J "
Data do Recebimento: # E|
Responsdvel pelo recebimento:
Tipo de Conferéncia: # | -- SELECIONE -- A

Arguivo Digital: # | Escolher arquivo | Nenhum arguivo escolhido| (Formatos de Arguivos Permitidos)

Nimero de Folhas: #

1, Para arguivos digitais sera necessario informar pelo menos um Assinante de Documente que realizou a conferéncia deste.

Adicionar Documento

# Campos de preenchimento obrigatario.



7- A seguir, o sistema exibira uma mensagem de confirmacdo de documento
adicionado. Desca a tela até o final.

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR PROCESS0 > INFORMAR DOCUMENTOS

.
M » Documento(s) inserido(s) com sucesso. I

(i =

Dados Gerais Documentos

8- O sistema exibirA o documento e também 2 botdes: Adicionar assinante e
Assinar.

DOCUMENTOS DO PROCESSO

DocuMENTOS DO PROCESSO l Assinar I | Adicionar Assinante |
# Documento Assinantes
«_ PAID - PLANO DE ATIVIDADES INDIVIDUAIS DO DOCENTE —
rs v % - ) o

Natureza: OSTENSIVO

<< \Voltar || Cancelar || Continuar ==

9- Cliqgue em Adicionar Assinante para escolher o usuéario que ira assinar este
documento. Este usuario pode ser vocé, o seu chefe ou o docente que preencheu o
PAID. O sistema exibira uma pequena janela para vocé escolher o local onde o
servidor se encontra (servidor da unidade, servidor de outra unidade etc.). Em nosso
exemplo, escolhemos: servidor da unidade.

Adicionar Assinante

J Minha Assinatura
IV Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opcio | - -
a Servidor da Unidade
2 Servidor de Outra Unidade
[ : Subir Ordem | : Descer Ordem : Pend. de Autenticagio @ Assinado pelo Autenticador j
— — L4} Terceirizado
(7 5 Doc x: il 7: Vi i Documente ' Visualizar Informacées G¢
y Externo
o
DOCUMENTOS DO PROCESSO =
& Discente
DOCUMENTOS DO PROCESSO R - = =
b Solicitar Indicagdo de Assinantes
EcanEsiD R kg Grupo de Assinantes

. PAID - PLANO DE ATIVIDADES INDIVIDUAIS DO DOGENTE -
Tl 1+ % - )

Natureza: OSTENSIVO

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

10- O sistema exibira uma lista de servidores lotados nesta unidade. Selecione o

servidor clicando no icone ‘& Quando o servidor selecionado acessar 0 SIPAC, ele
vera a solicitacdo de assinatura deste documento.

-.-:@: Adicionar Assinante @: Remover Assinante

ESCOLHA 0S5 SERVIDORES DA SUA UNIDADE QUE SERAOD ASSINANTES DO DOCUMENTO

Todes A B C D E F G H I J K L M N O P @ R § T U V W X Y Z
SIAPE E-mail
A

D S 7qTiail com
AR, S Gil.com
S S i com




11- Se vocé escolheu a si préprio como assinante, entdo volte a tela anterior e
cliqgue em Assinar.

DOCUMENTOS DO PROCESSO

DOCUMENTOS DO PROCESSO

1 Assinar | [Adicionar Assinante |
# Documento Assinantes
~PAID - PLANO DE ATIVIDADES INDIVIDUAIS DO DOCENTE —=
I 1 — o
@il ® \awreza: 0sTENSVO 19

<< Voltar | Cancelar || Continuar ==

12- Na tela seguinte, clique no icone &) para escolher a sua funcdo. Depois clique
no icone X.

{a9: Selecionar Fungéio
MINHAS FUNGOES DE ASSINATURA
Tipo da Fungao Denominagio
CARGO TECHICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS

ATIVIDADE SECRETARIA (TITULAR)

Unidade: DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BIOLOGICAS E DA SAUDE - DCBS

13- Volte a tela anterior, preencha sua senha e cliqgue em Confirmar.

MINHAS ASSINATURAS

Documento Assinaturas @
% PAID - PLANC DE ATIVIDADES INDIVIDUALS DO DOCENTE N® --/--- a Fungéo Nao Informada

Senha: #|| | |

Confirmar Cancelar

14- O sistema exibird uma mensagem de confirmacéo de assinatura do documento.

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR DOCUMENTOS

‘lifl + Assinatura realizada com sucesso no documento de ordem: 1. I

(i =

Dados Gerais

Documentos



15- Desca a tela até o final e clique em Continuar.

DoCuMENTOS DO PROCESSO

DOCUMENTOS DO PROCESSO [ Assinar | [ Adicionar Assinante |
# Documento Assinantes
.. PAID - PLANO DE ATIVIDADES INDIVIDUAIS DO DOGENTE S % -
v 1 ( | =
g1 ﬂ % Natureza: OSTENSIVO e x \l L

<< Voltar || Cancelar |§ Continuar ==

16- Na tela seguinte, escolha o interessado no processo. Neste caso, deve-se
colocar o nome do docente que preencheu o PAID. Ao preencher o nome do
docente o sistema carregara automaticamente o seu e-mail. Clique em Inserir e
depois em Continuar.

(i =] -
Dados Gerais Documentos Interessados

MNeste passo devemn ser informados os interessados neste processo. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados em processos de compra, pagamento, por exemplo;
Unidade: Uma unidade da instituicdo;

Outros: Piblico Externo, érgdos internacionais ou gualquer outro interessado que ndo se adegue aos citados acima.

Apés inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opcdo "Continuar >3

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO
Categoria: @ Servidor () Aluno () Credor () Unidade () Outros

SERVIDOR

Servidor: -al I

Notificar Interessado: * ® sim ) Mo

E-mail: 4 |

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

@ Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO Processo (0)

Identificador Nome E-mail Tipo

MNenhum Interessado Inserido.

<< Voltar || Cancelar | Continuar ==



17- Defina a unidade de destino para onde o processo deve ser encaminhado, a
gual, neste caso, deve ser o DCBS. Clique em Continuar.

DADOS DA MOVIMENTACAO

Data de Envio: 30/12/2025
Unidade de Origem: DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BIOLOGICAS E DA SAUDE - DCBS (11.02.25.09)

Destino: * () Seguir Fluxo | @ Outra Unidade E
Unidade de Destino: # I | |

# [ UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMA PA (11.00)

DADOS COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias) @
Retorno Programado: ) sim ® nio IEI
Urgente: O sim ® n3o
Observacdes:

(4000 caracteres/0 digitados)

<= Voltar || Cancelar |J Continuar ==

18- Na ultima tela, o sistema exibira um resumo geral de todas as informacdes do
processo. Verifique se esta tudo correto e entdo cligue em Confirmar. Em seguida,
o0 sistema exibird uma nova tela contendo o nimero de protocolo deste processo.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Tipe do Processo: PLANO DE TRABALHO
Processo Eletrénico: Sim
Assunto Detalhado: PAID
Natureza do processo: OSTENSIVO

Observacdo: ---

12 Vi lizar Doc 1 C'\: i lizar Informacbes Gerais

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documente  Origem Natureza
1 % PAID - PLANO DE ATIVIDADES INDIVIDUAIS DO DOCENTE 30/12/2025 NAO DEFINIDO OSTENSIVO \| (‘%

INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome E-mail Tipo

Servidor
<< Voltar || Cancelar



