
                                                                                                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tutorial para abertura de processo de PAID no SIPAC    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Link do SIPAC: 

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

 

1- Acesse o SIPAC usando o seu Usuário e Senha. 

 

 
2- Na tela principal, clique em Portal Administrativo. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

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


 

 

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

 

 
 

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

 

● Em Origem do Processo: entre as opções “Processo Interno e Processo 

Externo”, mantenha a opção Processo Interno; 

● Em Tipo do Processo digite PLANO DE TRABALHO. É interessante 

destacar que após inserir as primeiras letras da informação desejada, o 

sistema apresentará uma lista com as opções disponíveis para escolha. 

Clique na opção PLANO DE TRABALHO para selecioná-la; 

● Em Processo Eletrônico: escolha SIM. 

● Em Assunto Detalhado: pode-se escrever “PAID 2026.1, nome do docente 

e curso”; 

● Em Natureza do Processo, mantenha selecionada a opção Ostensivo 

(pode ser visualizado por todos); 

● Se desejar, insira alguma observação sobre o processo a ser cadastrado. 

 

 
 

 

 



● Após informar os Dados Gerais do Processo, clique em Continuar para 

prosseguir com o cadastro; 

● Caso desista da operação, clique em “Cancelar” e confirme a desistência na 

janela que será apresentada pelo sistema. Esta operação é válida para todas 

as telas em que estiver presente. 

 

5- Após clicar em Continuar, a seguinte tela será exibida para anexar documentos: 

● Em Tipo de documento: digite PAID; 

● Em Natureza do Documento: selecione a opção Ostensivo (pode ser 

visualizado por todos); 

● Clique em Anexar documento digital. 

 

 
 

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

Preencha todos os campos obrigatórios ( ). No item Arquivo Digital, você deve 

anexar o PAID do docente em formato PDF ou WORD. Clique em Adicionar 

Documento. 

 



7- A seguir, o sistema exibirá uma mensagem de confirmação de documento 

adicionado. Desça a tela até o final. 

 

 
 

8- O sistema exibirá o documento e também 2 botões: Adicionar assinante e 

Assinar. 

 

 
 

9- Clique em Adicionar Assinante para escolher o usuário que irá assinar este 

documento. Este usuário pode ser você, o seu chefe ou o docente que preencheu o 

PAID. O sistema exibirá uma pequena janela para você escolher o local onde o 

servidor se encontra (servidor da unidade, servidor de outra unidade etc.). Em nosso 

exemplo, escolhemos: servidor da unidade. 

 

 
 

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

servidor clicando no ícone . Quando o servidor selecionado acessar o SIPAC, ele 

verá a solicitação de assinatura deste documento. 

 



 

11- Se você escolheu a si próprio como assinante, então volte à tela anterior e 

clique em Assinar. 

 

 
 

12- Na tela seguinte, clique no ícone  para escolher a sua função. Depois clique 

no ícone X. 

 

 
 

13- Volte à tela anterior, preencha sua senha e clique em Confirmar. 

 

 
 

14- O sistema exibirá uma mensagem de confirmação de assinatura do documento. 

 
 

 

 

 

 

 

 



15- Desça a tela até o final e clique em 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 carregará automaticamente o seu e-mail. Clique em Inserir e 

depois em Continuar. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



17- Defina a unidade de destino para onde o processo deve ser encaminhado, a 

qual, neste caso, deve ser o DCBS. Clique em Continuar. 

 

 
 

18- Na última tela, o sistema exibirá um resumo geral de todas as informações do 

processo. Verifique se está tudo correto e então clique em Confirmar. Em seguida, 

o sistema exibirá uma nova tela contendo o número de protocolo deste processo. 

 

 


