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TUTORIAL PARA PREENCHIMENTO DE PAID NO SIGAA  

 

1- Entre no seu PERFIL DO SIGAA: 

 

 

2- Na aba ENSINO procure PLANO DE ATIVIDADES INDIVIDUAL DOCENTE e depois MEUS PAIDS 

 



 

3- Escolha o PAID conforme o semestre desejado e clique no botão + 

 

 

 

4- Dentro do PAID escolhido, você verá primeiro as informações do docente, sua lotação e logo 

abaixo um quadro de disciplinas e as cargas horárias delas. Verifique se estas informações estão 

corretas. Se as informações estiverem incorretas, entre em contato com a Coordenação de seu Curso 

e com o DCBS. 

 

 

5- Em seguida você verá o quadro das atividades de ensino em módulo livre, pesquisa, extensão, 

administração e outras atividades. Clique nos quadradinhos daquelas que você deseja preencher. 

 

 

 

 



 

 

6- Se você clicou nas atividades acima, então abaixo surgirá a lista de atividades para você informar o 

nome, carga horária e anexar documentos.  

 

 

 

ATENÇÃO!!! O SIGAA apresenta um problema técnico em relação a esse item 6, a saber: se o 

docente apenas anexar o documento, este não irá aparecer no Departamento. Para evitar este 

problema, o docente deve anexar o documento e também escrever na caixa de texto dele o nome 

do documento. 

 

 

7- Em seguida você verá os campos ATIVIDADES OMISSAS e OBSERVAÇÕES GERAIS nos quais você 

poderá descrever atividades excedentes ou quaisquer outras informações que julgar importantes. 

 

 

 



 

 

8- Após isso, você verá o QUADRO DE RESUMO DAS HORAS. O docente deve preencher seu PAID de 

modo a atingir o total de horas do seu regime de trabalho (20h, 40h ou outras). 

 

 

 

9- Mais abaixo você verá o botão GRAVAR. Clique nele para registrar no PAID todas as informações 

fornecidas. 

 

 

 

10- No próximo passo, você verá o botão ENVIAR/SUBMETER A HOMOLOGAÇÃO. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

11- Em seguida, o SIGAA exibirá mensagens em vermelho e verde. Se houver alguma inconsistência, 

você deverá corrigir. Se as mensagens forem iguais às exibidas a seguir, então seu PAID pode ser 

enviado para homologação. 

 

 

12- No último passo, o docente deve assinar o Termo de Adesão e Compromisso do SIGAA, 

atestando que todas as informações contidas no PAID são verdadeiras, e em seguida confirmar sua 

senha e submissão do PAID ao Departamento de Ciências Biológicas e da Saúde. 

 

 

Se o seu PAID estiver correto, ele será homologado pelo DCBS. 

Se o seu PAID estiver incorreto, o DCBS emitirá um parecer dentro do PAID para que você possa 

visualizar e corrigi-lo. 


