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Esta cartilha foi produzida pela equipe da Diretoria de Apoio a Projetos Acadêmicos (DPA), perten-
cente ao organograma do Decanato de Pesquisa e Inovação (DPI), com o intuito de auxiliar docentes 
e servidores técnico-administrativos da Universidade de Brasília (UnB) na tramitação de projetos 
acadêmicos no módulo de Projetos/Convênios do Sistema Integrado de Patrimônio, Administração 
e Contratos (SIPAC). É fundamental dizer que nem todos os projetos acadêmicos deverão tramitar 
no SIPAC, mas apenas aqueles cuja execução dependa da assinatura da Reitora em um instrumento 
a ser firmado entre UnB e partícipe(s) externo(s), como, por exemplo, termos de execução descen-
tralizada (TEDs), acordos, convênios, contratos, ajustes com fundações de apoio, entre outros. 

Com intuito de facilitar a compreensão do usuário, este documento foi estruturado no formato de 
perguntas intuitivas, que normalmente um usuário faria. Cada pergunta, por sua vez, é esclarecida 
de forma detalhada, havendo várias imagens que ilustram, de maneira adequada, cada explicação 
realizada. 

É importante ainda esclarecer que, em determinadas situações, o módulo de Projetos/Convênios do 
SIPAC comunica-se com o Sistema Integrado de Gestão de Atividades Acadêmicas (SIGAA), especial-
mente no que se refere ao cadastro de projetos acadêmicos de ensino, pesquisa e extensão. Nesse 
sentido, esta cartilha, em alguns momentos, fará também menções a certos aspectos do SIGAA, a 
fim de tentar demonstrar a tramitação de um projeto da forma mais clara possível.

Maria Emília Machado Telles Walter
Decana do Decanato de Pesquisa e Inovação (DPI)

Alice Cidade da Silva Ferraz
Diretora da Diretoria de Apoio a Projetos Acadêmicos (DPA)

Equipe Técnica da Diretoria de Apoio a Projetos Acadêmicos (DPA)

Caros usuários,

(Elaboração
do Manual)
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Como acessar o Sistema Integrado de Patrimônio,
Administração e Contratos (SIPAC)?

1. Acesse o site https://sig.unb.br/.  

2. Clique em “SIPAC (Administrativo)”.

3. Preencha os campos “Usuário” e “Senha” e clique em “Entrar”.  

■ Caso ainda não possua cadastro no SIPAC, clique em “  Cadastre-se”.

■ Caso tenha perdido o e-mail de confirmação de cadastro, clique no link ao lado de “Perdeu 
o e-mail de confirmação de cadastro?”. 

■ Caso tenha esquecido o login, clique no link ao lado de “Esqueceu o login?”.

■ Caso tenha esquecido a senha, clique no link ao lado de “Esqueceu a senha?”.

Figura 1 – Tela do login.

https://sig.unb.br/
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Como submeter um projeto no SIPAC?

1. Após a realização do login, aparecerá a tela do Portal Administrativo, que é a página inicial 
do SIPAC. 

■ Caso o Portal Administrativo não se apresente como a página inicial, é possível acessá-lo 
pelo botão  , localizado no canto superior direito do SIPAC. Outra forma 
de acessar o Portal Administrativo é por meio de um clique no botão , 
localizado no canto superior direito da página, seguido de um clique em , presente na 
seção “Outros Sistemas”. 

2. Posicione o cursor do mouse sob a aba . 

3. Entre as opções que aparecerão em um menu, posicione o cursor do mouse sob “Projetos”. 

4. Entre as opções que aparecerão no segundo menu, posicione o cursor do mouse sob “Sub-
meter Projeto” e clique nessa opção. 

Figura 2 – Tela de submissão de projetos no Portal Administrativo.

Figuras 3 e 4 – Forma alternativa de acessar o Portal Administrativo.
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5. A tela seguinte poderá se apresentar de duas formas. Caso o usuário não tenha nenhum pro-
jeto com o cadastro em andamento, aparecerá a tela da Figura 5. Por outro lado, se o usuário tiver 
pelo menos um projeto com o cadastro em andamento, aparecerá a tela da Figura 6, podendo então 
o usuário continuar o cadastro desse projeto, por meio do botão  (Continuar cadastro), ou criar 
um novo, por meio da opção “Novo Projeto”, que levará o usuário à tela da Figura 5, em seguida.  O 
botão   (Remover), por sua vez, servirá para remover o projeto.

Figura 5 – Tela de cadastrar projeto.

Figura 6 – Tela de projetos não finalizados. 

6. Na tela “Cadastrar Projeto”, haverá um resumo de todos os passos que deverão ser segui-
dos, de modo que o projeto possa ser cadastrado. Além disso, é fundamental que haja a leitura das 
informações da página, as quais serão essenciais para que esse cadastro ocorra de forma adequada. 

7. Após a leitura, clique em “Continuar >>”. 
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Em que consiste cada
um dos passos?

Passo 1 – Dados Preliminares

1. Selecione o tipo de projeto que será proposto. 

■ Ensino: esse tipo de projeto exige um cadastro prévio no Sistema Integrado de Gestão de 
Atividades Acadêmicas (SIGAA), antes de poder ser cadastrado no SIPAC. Desse modo, caso 
surja alguma dúvida quanto ao cadastro de projetos de ensino no SIGAA, o usuário deverá 
entrar em contato com o Decanato de Pós-Graduação (DPG), que é a unidade gestora dos 
módulos “Lato Sensu” e “Stricto Sensu” do SIGAA.   

■ Pesquisa: esse tipo de projeto exige um cadastro prévio no SIGAA, antes de poder ser ca-
dastrado no SIPAC. Desse modo, caso surja alguma dúvida quanto ao cadastro de projetos 
de pesquisa no SIGAA, o usuário deverá entrar em contato com a Diretoria de Pesquisa do 
Decanato de Pesquisa e Inovação (DPI/DIRPE), que é a unidade gestora do módulo “Pesqui-
sa” do SIGAA.  

■ Extensão: esse tipo de projeto exige um cadastro prévio no SIGAA, antes de poder ser ca-
dastrado no SIPAC. Desse modo, caso surja alguma dúvida quanto ao cadastro de projetos de 
extensão no SIGAA, o usuário deverá entrar em contato com o Decanato de Extensão (DEX), 
que é a unidade gestora do módulo “Extensão” do SIGAA.  

■ Desenvolvimento institucional: esse tipo de projeto deverá ser cadastrado diretamente 
no SIPAC. 

■ Desenvolvimento científico e tecnológico: esse tipo de projeto deverá ser cadastrado di-
retamente no SIPAC.

2. Selecione a natureza do projeto. 

■ Não Financeira: essa opção deverá ser selecionada caso o instrumento que será celebrado 
e que estará vinculado ao projeto não preveja a transferência de recursos financeiros entre 
os partícipes, como é o caso dos acordos de cooperação técnica, protocolos de intenções e 
memorandos de entendimento, por exemplo. 

■ Financeira: essa opção deverá ser selecionada caso o instrumento que será celebrado e 
que estará vinculado ao projeto preveja a transferência de recursos financeiros entre os par-
tícipes. Esses instrumentos, por sua vez, estão divididos nestes tipos de captação de recursos 
(Figura 8):
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• Com Envolvimento da Fundação: projetos cuja captação de recursos terá envolvi-
mento de fundação de apoio.

• Sem Envolvimento da Fundação: projetos cuja captação de recursos não terá envol-
vimento de fundação de apoio. Exemplos: termo de execução descentralizada (TED), 
convênio que gere um cenário em que a UnB seja convenente e em que o recurso in-
gresse na Conta Única do Tesouro Nacional e contrato que gere um cenário em que a 
UnB seja contratada e em que o recurso ingresse na Conta Única do Tesouro Nacional.   

• Tipo A: quando a UnB contratar uma fundação de apoio para apoiar a gestão admi-
nistrativa e financeira de projetos acadêmicos, inclusive na captação e no recebimento 
direto de recursos financeiros necessários à formação e à execução dos projetos de ensi-
no, pesquisa, extensão e desenvolvimento e inovação, sem que haja ingresso desses re-
cursos na Conta Única do Tesouro Nacional (art. 3º, §1º, da Lei nº 8.958/1994). Exemplo: 
contrato com fundação de apoio em que o recurso seja captado pela própria fundação 
de apoio. 

• Tipo A/B: quando houver uma combinação do cenário do Tipo A com o do Tipo B.

• Tipo B: quando a UnB contratar uma fundação de apoio para apoiar a gestão admi-
nistrativa e financeira de projetos acadêmicos com repasse de recursos do orçamento da 
Universidade, provenientes de dotações próprias, de descentralizações orçamentárias ou 
de convênios com estados e municípios, na forma do art. 1° da Lei nº 8.958/1994. Exem-
plos: contrato com fundação de apoio em que o recurso seja oriundo de TED, contrato 
com fundação de apoio em que o recurso seja próprio da UnB ou oriundo de emenda 
parlamentar com ingresso na Conta Única do Tesouro Nacional. 

• Tipo C: quando envolver a celebração de contrato tripartite entre a UnB, a fundação 
de apoio e estas instituições contratantes: Financiadora de Estudos e Projetos (FINEP), 
Conselho Nacional de Desenvolvimento Científico e Tecnológico (CNPq), agências oficiais 
de fomento, empresas públicas, sociedades de economia mista, suas subsidiárias e con-
troladas (art. 1º-A da Lei nº 8.958/1994), organizações sociais e entidades privadas (art. 
1º-B da Lei nº 8.958/1994).

• Tipo D: quando a fundação de apoio contratar a UnB para a realização de pesquisa 
científica e tecnológica ou desenvolvimento de tecnologia, produto ou processo, seja por 
meio de pesquisa por encomenda (art. 8º da Lei nº 10.973/2004), mediante ressarcimen-
to à UnB (art. 6º da Lei nº 8.958/19994), ou por meio de pesquisa em cooperação (art. 9º 
da Lei nº 10.973/2004). Exemplos: convênio tripartite com fundação de apoio em que o 
concedente repassa o recurso direto à fundação de apoio. 

3. Selecione o âmbito do projeto.  

■ Nacional: o projeto será considerado de âmbito nacional, caso o instrumento associado a 
ele não esteja enquadrado no art. 1º da Resolução da CAPRO nº 0005/2020. 

■ Internacional: o projeto será considerado de âmbito internacional, caso o instrumento 
associado a ele esteja enquadrado no art. 1º da Resolução da CAPRO nº 0005/2020.
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4. Clique em “Gravar e Continuar >>”.

Figura 7 – Tela do passo 1. 

Figura 8 – Tipos de captação de recursos
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OBSERVAÇÃO 1: em todos os campos em que haja o símbolo  , o preenchimento, em 
regra, é obrigatório. Entretanto, há determinados campos, como o do “tipo de projeto”, 
por exemplo, que são obrigatórios, ainda que não venham acompanhados do símbolo 
citado.  

OBSERVAÇÃO 2: ao final do preenchimento de cada passo do SIPAC, na parte inferior da 
página, haverá três botões, “<< Voltar”, “Cancelar” e “Gravar e Continuar >>”. O primeiro 
serve para retornar à página anterior. O segundo para retornar ao Portal Administrativo. 
O terceiro para gravar tudo aquilo que foi registrado no passo atual e para prosseguir para 
o passo seguinte. A opção “Portal Administrativo”, por sua vez, poderia ser utilizada com 
intuito de retornar ao Portal Administrativo (Figura 9).

OBSERVAÇÃO 3: é importante dizer que, caso o projeto seja um daqueles que precisa ser 
cadastrado previamente no SIGAA, uma tela intermediária aparecerá entre o passo 1 e 
o passo 2 (Figura 10).

OBSERVAÇÃO 4: eventualmente, durante o cadastro de um projeto, poderá surgir um 
erro chamado “Comportamento Inesperado”, que, em regra, poderá ser superado, aces-
sando-se o Portal Administrativo mais uma vez (Figura 11). Contudo, se esse erro conti-
nuar a persistir, tente acessar o SIPAC por outro navegador de internet. 

OBSERVAÇÃO 5: normalmente, quando uma conta fica muito tempo logada e sem ati-
vidade, é possível que apareça uma mensagem de sessão expirada (Figura 12), a qual 
interrompe o cadastro. Se isso ocorrer, faça novamente o login no SIPAC, a fim de poder 
continuar operando no sistema. 

OBSERVAÇÃO 6: eventualmente, ao longo dos passos de cadastro do SIPAC, poderá apa-
recer o ícone  ao lado de alguns campos. Posicionando-se o cursor do mouse sob esse 
ícone, uma breve explicação sobre o campo será apresentada.  

Figura 9 – Ilustração dos botões “<< Voltar”, “Cancelar” e “Gravar e Continuar >>” e da opção “Portal Administrativo”.
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Figura 10 – Tela intermediária entre o passo 1 e o passo 2.

Figura 11 – Erro do Comportamento Inesperado.

Figura 12 – Mensagem da sessão expirada.
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Passo 2 – Dados Projeto

1. Preencha os campos “Título”, “Previsão de Início da Execução”, “Previsão de Fim da Execu-
ção”, “Valor do Projeto (R$)” e “Número do Processo SEI” do tópico “Informações sobre o Proje-
to”. Contudo, caso o projeto proposto seja um daqueles que deve ser anteriormente cadastrado no 
SIGAA antes do SIPAC a maioria desses campos já estará preenchida automaticamente (Figura 13). 

■ Título: atribua ao projeto o nome que achar mais apropriado. 

■ Previsão de Início da Execução e Previsão de Fim da Execução: como, na maioria das situ-
ações, o SIGAA permite apenas que um determinado projeto tenha a sua vigência restrita a 
um intervalo que compreenda janeiro a dezembro de determinado ano, verifique se haverá 
a necessidade de ajustá-la, de modo que esta fique mais ampla. Além disso, em regra, a data 
de início de um projeto não poderá ser anterior à do instrumento (acordo de cooperação téc-
nica, contrato, convênio, protocolo de intenções, memorando de entendimento e TED, por 
exemplo). Por sua vez, a de término não deverá ser posterior a desse mesmo instrumento. 

■ Valor do Projeto (R$): o valor do projeto deverá ser igual ao do instrumento. Ademais, nos 
projetos enquadrados nos tipos de captação de recursos A, B e C, será necessário o atendi-
mento a uma destas fórmulas: 

• Tipo A: O Valor do projeto tipo A é composto por: TOTAL DAS DESPESAS DE EXECU-
ÇÃO DO PROJETO + VALOR TOTAL DO DOAP (FINATEC e FUNAPE) + VALOR TOTAL DA RE-
MUNERAÇÃO DA UnB.

• Tipo B: O Valor do projeto tipo B é composto por: TOTAL DAS DESPESAS DE EXECU-
ÇÃO DO PROJETO + VALOR TOTAL DO DOAP (FINATEC e FUNAPE). O valor da REMUNERA-
ÇÃO DA UnB em projetos tipo B não compõe o valor total do projeto.

• Tipo C: O Valor do projeto tipo C é composto por: TOTAL DAS DESPESAS DE EXECU-
ÇÃO DO PROJETO + VALOR TOTAL DA REMUNERAÇÃO DA UnB.

OBSERVAÇÃO: esse campo não está presente nos projetos de natureza não financeira.

■ Número do Processo SEI: digite o número do processo do SEI associado ao projeto. 

Figura 13 – Tela do campo “Informações sobre o Projeto”.
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2. Os campos “Objetivo Geral”, “Objeto Específico”, “Justificativa”, “Metodologia”, “Proble-
ma da Pesquisa” e “Resultados Acadêmicos Esperados” estão presentes em sua aba própria, a qual 
poderá acessada a partir de um clique no próprio nome do campo (Figuras 14 a 19). 

■ Objetivo Geral: digite o objetivo geral do projeto.  

■ Objetivo específico: digite os objetivos específicos do projeto.

■ Justificativa: digite a justificativa do projeto. 

■ Metodologia: digite a metodologia do projeto. 

■ Problema da Pesquisa: digite o problema da pesquisa do projeto. 

■ Resultados Acadêmicos Esperados: nesse campo, um indicador deverá ser selecionado e 
uma quantidade deverá ser especificada para o resultado acadêmico esperado. A opção de 
observação, por sua vez, é opcional. Depois disso, o botão “Adicionar” precisará ser clicado, 
a fim de que o resultado possa ser inserido (Figura 19). Quando isso for feito, aparecerá a 
mensagem “Resultado acadêmico cadastrado com sucesso” no canto superior esquerdo da 
página (Figura 20) e o resultado estará localizado logo abaixo do botão “Adicionar” (Figura 
21). Se for necessária a inclusão de mais de um resultado, o procedimento que envolve a se-
leção de um indicador, a especificação de uma quantidade e o clique em “Adicionar” deverá 
ser repetido, gerando assim algo similar ao apresentado na Figura 22. Além disso, caso seja 
necessário, determinado resultado poderá ser alterado pelo botão  (Alterar Resultado), 
seguido da alteração pretendida e do clique no botão “Alterar”, ou excluído pelo botão  
(Excluir Resultado).  

Figura 14 – Aba do Objetivo Geral.
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Figura 15 – Aba do Objetivo Específico. 

Figura 16 – Aba da Justificativa.

Figura 17 – Aba da Metodologia.
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Figura 18 – Aba do Problema da Pesquisa.

Figura 19 – Aba dos Resultados Acadêmicos Esperados.

Figura 20 – Mensagem automática que informa o cadastro de um resultado acadêmico.
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Figuras 21 e 22 – Disposição dos resultados acadêmicos adicionados.

Figura 23 – Referência ao botão  (Alterar Resultado).



SIPAC • Cartilha para usuários

17

Figura 24 – Referência ao botão Alterar. 

Figura 25 – Mensagem automática que informa a alteração de um resultado acadêmico.

Figura 26 – Referência ao botão   (Excluir Resultado). 



SIPAC • Cartilha para usuários

18

Figura 27 – Mensagem automática que informa a exclusão de um resultado acadêmico.

3. No campo “Área de Conhecimento”, localizado na parte inferior da página e acima dos bo-
tões “<< Voltar”, “Cancelar” e “Gravar e Continuar >>”, as opções “Grande Área de Conhecimento” 
e “Área de Conhecimento” deverão necessariamente ser especificadas, enquanto que as opções 
“Sub-área de Conhecimento” e “Especialidade” precisarão ser informadas, apenas se for o caso 
(Figura 28).

Figura 28 – Campo Área do Conhecimento.

4. Clique em “Gravar e Continuar >>”.

OBSERVAÇÃO: como pode ser observado na figura 29, à medida que os passos do cadastro forem 
sendo preenchidos, eles ficarão na tonalidade verde, enquanto que os que ainda não foram preen-
chidos, na de cinza. Além disso, nos títulos dos passos dos retângulos que estiverem em verde, será 
possível clicar para acessar determinado passo, sem precisar utilizar o botão “<< Voltar” ou “Gravar 
e Continuar >>”. Por exemplo, se estiver no passo 2, será possível acessar o passo 1, ao clicar exata-
mente em “Dados Preliminares”.

Figura 29 – Retângulos dos passos.
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Passo 3 – Recursos Humanos

1. Preencha os campos da seção “Dados do Membro da Equipe”. Em seguida, clique em “In-
cluir Membro”. Depois disso, aparecerá a mensagem “Participante cadastrado/atualizado com su-
cesso” no canto superior esquerdo na página (Figura 30). Repita o processo até adicionar todos os 
indivíduos que participarão do projeto. Ao terminar de fazer isso, clique em “Gravar e Continuar>>”.

■ Depois da inclusão de um membro, uma relação de equipe chamada “Membros Cadastra-
dos” é gerada (Figura 31), logo abaixo do botão “Incluir Membro”. Nessa relação da equipe, 
os dados de determinado indivíduo poderão ser acessados pelo botão  (Figura 31). Com 
isso feito, será possível alterar os dados do membro pelo botão  (Alterar Membro) ou 
removê-lo pelo botão  (Remover Membro) (Figura 32). Se esta opção for escolhida, o par-
ticipante será removido, e aparecerá a mensagem “Participante removido com sucesso” no 
canto superior esquerdo da página (Figura 33). Caso aquela opção seja adotada, depois da 
alteração dos dados, será necessário clicar no botão “Atualizar Membro” (Figura 34), o que 
resultará na alteração e no surgimento da mensagem “Participante cadastrado/atualizado 
com sucesso” no canto superior esquerdo da página (Figura 35). 

■ Caso o projeto seja um daqueles cadastrados previamente no SIGAA, já aparecerão alguns 
membros na relação de equipe. Desse modo, confira se os dados desses indivíduos estão 
todos corretos, em especial aqueles relacionados às funções que eles exercerão no projeto, 
uma vez que algumas das funções do SIGAA não existem no SIPAC. Em outras palavras, a títu-
lo de exemplo, no SIGAA, há a função de coordenador adjunto, enquanto que, no SIPAC, não. 
Portanto, uma pessoa que estiver exercendo essa função no SIGAA passará a exercer a de 
colaborador, quando houver a migração de dados desse sistema para o SIPAC, por exemplo.  

■ Cada função (coordenador, vice-coordenador e colaborador) somente poderá ser ocu-
pada necessariamente por uma pessoa, não podendo esta exercer duas funções de forma 
simultânea. O coordenador será responsável tanto pela parte acadêmica quanto pela admi-
nistrativa e financeira do projeto, sendo o vice-coordenador o seu substituto imediato, em 
quaisquer eventualidades. O colaborador, por sua vez, será aquele que atuará efetivamente 
na execução do projeto. Além disso, em cada projeto, deverá haver necessariamente um 
coordenador e um vice-coordenador. 

■ Em regra, nos projetos que envolvam a participação de uma fundação de apoio, a relação 
da equipe deverá ser composta por no mínimo dois terços de participantes vinculados à 
UnB, como prevê o art. 6º, §§ 3º, 6º e 10, do Decreto nº 7.423/2010 e o art. 9º, §§ 2º, 5º 
e 9º, da Resolução do CONSUNI nº 0005/2018. Entretanto, o art. 6º, § 4º, do Decreto nº 
7.423/2010 e o art. 9º, § 3º, da Resolução do CONSUNI nº 0005/2018 e o art. 6º, § 5º, do 
Decreto nº 7.423/2010 e o art. 9º, § 4º, da Resolução do CONSUNI nº 0005/2018 preveem 
exceções para essa regra geral. Em termos de nomenclatura do SIPAC, participantes vincu-
lados à UnB seriam tanto “Servidor da UnB” quanto “Aluno da UnB”, enquanto que não 
vinculados à UnB se enquadrariam em “Participante Externo à UnB”.   

■ O rol de pessoas vinculadas à UnB é composto por: 

• Docentes Ativos: Associados, Titulares, Adjuntos, Assistente, Auxiliar e Professor de 
1º e 2º Grau.

• Docentes Inativos. 

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2010/decreto/d7423.htm
http://www.dpi.unb.br/images/Leis_DPA/6_Resoluo_do_Conselho_Universitrio_n_00052018.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2010/decreto/d7423.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2010/decreto/d7423.htm
http://www.dpi.unb.br/images/Leis_DPA/6_Resoluo_do_Conselho_Universitrio_n_00052018.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2010/decreto/d7423.htm
http://www.dpi.unb.br/images/Leis_DPA/6_Resoluo_do_Conselho_Universitrio_n_00052018.pdf
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• Técnico-Administrativo Geral: Nível Superior, Intermediário e Apoio.

• Técnico-Administrativo (HUB): Nível Superior, Intermediário e Apoio.

• Técnico-Administrativo Inativo.

• Docentes Substitutos, Visitantes e Requisitados (Convênio de Cooperação). 

• Técnico-Administrativo: Contratados, Terceirizados (limpeza e vigilância) e Pessoal 
de Apoio Fundações (FUBRA).

• Contratados do HUB.

■ “Participante definido” seria aquele que já foi previamente selecionado e que tem um 
nome próprio, como uma pessoa chamada Maria, por exemplo. Um “participante não de-
finido”, por sua vez, estaria inserido em um contexto em que o número de participantes 
é conhecido, mas em que se há desconhecimento de quem seriam essas pessoas. Como 
exemplo, seria possível citar a escolha de 20 alunos para atuar em um projeto, sem que se 
saiba ainda o nome de cada um deles. Ademais, é importante dizer que, caso a opção “sim” 
seja selecionada na pergunta “Participante Definido?”, combinada com a opção “Servidor 
da UnB” selecionada, o membro somente poderá ser incluído na relação da equipe, caso 
atenda aos requisitos da pergunta que é gerada após o preenchimento do campo “Informe o 
Servidor”, a saber: “O servidor possui algum curso que o qualifique para o desenvolvimen-
to dessas atribuições? Desconsiderar a formação mínima exigida para o exercício do cargo 
ocupado na UnB”. Entende-se por atender aos requisitos da pergunta quando tanto o indi-
víduo está enquadrado na hipótese levantada por ela quanto a marcação da opção “sim”. 
Ainda, vale dizer que apenas servidores da UnB definidos poderão atuar como coordenador 
e vice-coordenador. 

■ Se for o caso, os valores que cada membro receberá pela execução do projeto poderão ser 
detalhados no passo 6 (Plano de Aplicação). 

Figura 30 – Tela inicial do passo 3.
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Figura 31 – Relação da Equipe “Membros Cadastrados”.

Figura 32 – Forma como alterar ou remover um membro da relação da equipe.

Figura 33 – Mensagem referente ao participante removido.
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Figura 34 – Botão de “Atualizar Membro”.

Figura 35 – Mensagem referente ao participante cadastrado ou atualizado.
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Passo 4 – Contratado e Contratante

1. Preencha os campos referentes aos tópicos “Órgão/Entidade Contratado”, “Responsável do 
Contratado”, “Órgão/Entidade Contratante” e “Responsável do Contratante” (Figura 36). 

■ No caso de convênios, os tópicos “Órgão/Entidade Contratado” e “Responsável do Con-
tratado” se aplicariam ao órgão convenente ou à entidade convenente, enquanto que os 
tópicos “Órgão/Entidade Contratante” e “Responsável do Contratante” se aplicariam ao 
órgão concedente ou à entidade concedente. 

■ No caso de outros instrumentos que não sejam contratos ou convênios, os tópicos “Ór-
gão/Entidade Contratado” e “Responsável do Contratado” se aplicariam à UnB, enquanto 
que os tópicos “Órgão/Entidade Contratante” e “Responsável do Contratante” se aplica-
riam ao outro partícipe. Uma exceção a essa regra seria quando a UnB atuar como entidade 
descentralizadora em um TED, o que resultará com que os seus dados sejam incluídos nos 
tópicos Órgão/Entidade Contratante” e “Responsável do Contratante”, e os dados do ou-
tro partícipe sejam incluídos nos tópicos “Órgão/Entidade Contratado” e “Responsável do 
Contratado”. 

■ Se houver a necessidade da inclusão de um terceiro ou mais partícipes, os campos do tópi-
co “Outros Partícipes” deverão ser preenchidos e o botão “Adicionar”, clicado (Figura 37). A 
consequência disso será o surgimento da mensagem “Partícipe adicionado com sucesso” no 
canto superior esquerdo da página (Figura 38). Ademais, caso seja necessário, os partícipes 
adicionados poderão ser removidos pelo botão   (Remover partícipe) (Figura 39) do tópico 
“Partícipes Inseridos”, o que resultará na mensagem “Partícipe removido com sucesso” no 
canto superior esquerdo da página (Figura 40). 

■ Considerando o fato de que, no tópico “Outros Partícipes”, não há campos reservados ao 
representante legal, documentos, como a cédula de identidade do representante legal, ato 
constitutivo (regimento interno, estatuto social, contrato social, lei de criação, entre outros) 
ou delegação de competência da entidade que preveja a possibilidade do representante de 
assinar o instrumento, prova de inscrição no Cadastro de Pessoas Físicas (CPF) ou no Cadas-
tro Geral de Contribuintes (CGC) do representante legal e ato de nomeação, ata de eleição 
ou procuração referente a ele, deverão ser anexados no passo 8 (Anexar Documentos).    

■ O termo “Responsável” previsto em “Responsável do Contratado” e “Responsável do 
Contratante” se refere ao representante legal da respectiva entidade. 

2. Clique em “Gravar e Continuar >>”. 
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Figura 36 – Tela inicial do passo 4.

Figura 32 – Forma como adicionar mais partícipes.

Figura 38 – Mensagem de partícipe adicionado.
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Figura 39 – Forma como remover um partícipe adicionado pelo tópico “Outros Partícipes”. 

Figura 40 – Mensagem de partícipe removido.
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Passo 5 – Cronograma Execução

1. Preencha os dados pedidos (Figura 41), desta forma:

■ N°: esse campo servirá para numerar determinado objetivo específico, que poderá ser 
constituído por uma ou mais metas. Para facilitar o entendimento, iremos descrever, a se-
guir, a inserção do primeiro objetivo específico e da respectiva primeira meta desse pri-
meiro objetivo específico. Nesse sentido, o primeiro passo seria digitar o número “1” para 
numerar o primeiro objetivo específico (Figura 42). 

■ Objetivo Específico: esse campo servirá para conferir um nome ao primeiro objetivo es-
pecífico (Figura 42). 

■ Início e Término: esse campo se refere à primeira meta do primeiro objetivo específico, 
como pode ser observado pela presença do termo “Meta Nº 1” posicionado logo acima dele, 
e servirá para determinar a data de início e a data de término da primeira meta do primeiro 
objetivo específico. Essas duas datas deverão necessariamente estar compreendidas no in-
tervalo de tempo referente à data de início e à data de término do passo 2 (Dados Projeto), 
ou seja, não poderão ser anteriores à data de início do passo 2 (Dados Projeto) ou posterio-
res à data de término do passo 2 (Dados Projeto) (Figura 42).

■ Etapa ou Fase: esse campo servirá para escolher o tipo de etapa ou de fase da primeira 
meta do primeiro objetivo específico (Figura 42).

■ Meta: esse campo servirá para conferir um nome à primeira meta do primeiro objetivo 
específico (Figura 42). 

■ Unidade de Medida, Quantidade e Valor: esses campos servirão para informar a unidade 
de medida, a quantidade e o valor que serão atribuídos à primeira meta do primeiro obje-
tivo específico. Por exemplo, uma meta denominada “produção de cartilhas informativas 
sobre vacinação contra a COVID-19” poderia ter como unidade de medida “cartilhas”, como 
quantidade “500.000” e como valor “1.000.000,00” (Figura 42).  

■ Botão de “Adicionar Meta”: após o preenchimento de todos os campos, clique no botão 
“Adicionar Meta” para adicionar a primeira meta do primeiro objetivo específico (Figura 
43). Quando isso for feito, será gerada uma tabela com a primeira meta do primeiro obje-
tivo específico, que estará localizada logo abaixo do botão “Adicionar Meta” (Figura 44). A 
partir desse ponto, no retângulo localizado abaixo do campo “Objetivo Específico”, o termo 
“Meta Nº 1” será substituído por “Meta Nº 2” (Figura 45), o que possibilitará a inclusão da 
segunda meta do primeiro objetivo específico, se for caso. Para inclusão da segunda meta e 
das outras metas posteriores à segunda meta do primeiro objetivo específico, repita todo o 
processo da primeira meta do primeiro objetivo específico descrito anteriormente. Entretan-
to, caso o primeiro objetivo específico seja composto por apenas uma meta, clique no botão 
“Adicionar Meta” (Figura 43) e, depois, no botão “Adicionar Objetivo” (Figura 46), para que, 
no retângulo localizado abaixo do campo “Objetivo Específico”, o termo “Meta Nº 1” retor-
ne (Figura 47) e, assim, seja possível começar a adicionar as metas do segundo objetivo es-
pecífico, de forma similar ao primeiro objetivo específico, com a diferença de que, no campo 
“N°”, o número “1” deverá ser substituído “2” (Figura 48), para que haja a compatibilidade 
numérica necessária com o segundo objetivo específico. 
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■ Depois que foram adicionadas, as metas de determinado objetivo específico poderão ser 
alteradas. Para que isso ocorra, clique no botão  (Alterar Objetivo) correspondente ao 
objetivo específico que engloba a meta que deseja alterar (Figura 49). Em seguida, clique no 
botão  (Alterar Meta) correspondente àquela meta do objetivo específico escolhido que 
você deseja alterar (Figura 50). Por fim, altere o que for necessário na meta, clique no botão 
“Alterar Meta” (Figura 46) e, depois, no botão “Alterar Objetivo” (Figura 52). 

■ Caso seja necessário adicionar uma nova meta a um objetivo específico já incluído, clique 
no botão  (Alterar Objetivo) correspondente ao objetivo específico que deseja incluir a 
nova meta (Figura 49). Depois, preencha os campos da nova meta e clique em “Adicionar 
Meta” (Figura 53). Em seguida, clique em “Alterar Objetivo” (Figura 54). 

■ Se quiser remover um objetivo específico adicionado, clique em  (Remover Objetivo) 
(Figura 55).

■ Se quiser remover uma meta adicionada de determinado objetivo específico adicionado, 
clique em  (Alterar Objetivo) (Figura 49). Depois, clique em   (Remover Meta) (Figura 56).

Figura 41 – Tela inicial do passo 5.

Figura 42 – Forma de preenchimento dos campos do passo
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Figura 42 – Forma de preenchimento dos campos do passo 5.

Figura 43 – Forma como adicionar uma determinada meta a um determinado objetivo específico.

Figura 44 – Tabela de todas as metas atreladas a determinado objetivo específico.
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Figura 45 – Como a Meta Nº 2 se apresenta.

Figura 46 – Forma como adicionar determinado objetivo específico.

Figura 47 – Tela que possibilita a inclusão do segundo objetivo específico.
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Figura 48 – Forma como numerar o segundo objetivo específico.

Figura 49 – Primeiro passo para alterar uma meta.

Figura 50 – Segundo passo para alterar uma meta.
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Figura 51 – Terceiro passo para alterar uma meta.

Figura 52 – Quarto passo para alterar uma meta.

Figura 53 – Primeiro passo da forma como adicionar uma nova meta no processo de alteração de um objetivo específico.
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Figura 54 – Segundo passo da forma como adicionar uma nova meta no processo de alteração de um objetivo específico.

Figura 55 – Forma como remover um objetivo específico.

Figura 56 – Forma como remover uma meta de um determinado objetivo específico, depois de clicar no botão  
(Alterar Objetivo).
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2. Verifique se o “Total Geral dos Objetivos Específicos”, em montante financeiro, é igual ao 
“Valor Total do Projeto” (Figura 57). 

Figura 57 – Localização do “Total Geral dos Objetivos Específicos” e do “Valor Total do Projeto”. 

3. Quando tudo o que foi exigido estiver concluído, clique em “Gravar e Continuar >>”. 

OBSERVAÇÃO: todos os pré-requisitos associados a valor não se aplicam aos projetos de natureza 
não financeira.
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Passo 6 – Plano de Aplicação

1. Preencha os dados pedidos no tópico “Detalhamento das Despesas do Projeto” (Figura 58), 
desta forma:

■ Despesa Operacional e Administrativa do Projeto (DOAP): 

• Valor DOAP (R$): esse campo servirá para informar o valor das despesas operacionais 
e administrativas que será cobrado pela fundação de apoio, somadas ou não ao Imposto 
Sobre Serviços de Qualquer Natureza (ISS), a depender da situação e da fundação de 
apoio escolhida (Fundação de Empreendimentos Científicos e Tecnológicos (FINATEC) e 
Fundação de Apoio à Pesquisa (FUNAPE)). Caso haja a celebração de um contrato com a 
FINATEC, deverá ser informado o somatório das DOA com o ISS.  Caso haja a celebração 
de um contrato com a FUNAPE, deverá ser informado apenas o valor das DOA. Se houver 
a celebração de um convênio, independentemente da fundação escolhida, deverá ser 
informado apenas o valor das DOA. Esse campo não é aplicável aos projetos que não en-
volvam uma fundação de apoio, pois DOAP são algo que a fundação de apoio cobra pelo 
seu apoio a um projeto.  

■ Remuneração à UnB:

• Unidade Executora e Valor (R$): esses dois campos deverão ser preenchidos, apenas 
quando houver a incidência de custos indiretos. Nesse sentido, caso haja a incidência 
desses custos, o campo “Unidade Executora” deverá ser preenchido com a unidade que 
será responsável pela execução do projeto. O campo “Valor (R$)”, por sua vez, deve-
rá ser preenchido com o valor dos custos indiretos. Contrato com fundação em que o 
recurso seja oriundo de TED, contrato com fundação de apoio em que o recurso seja 
próprio da UnB ou oriundo de emenda parlamentar com ingresso na Conta Única do 
Tesouro Nacional são exemplos em que há a isenção de custos indiretos. 

• Centro/Unidade Acadêmica, Valor (R$), Fundo Acadêmico e Valor (R$): esses qua-
tros campos não deverão ser preenchidos. 

2. Preencha os dados pedidos na seção “Item do Plano de Aplicação” do tópico “Plano de Apli-
cação” (Figura 59), desta forma:

■ Rubrica e Total (R$): no campo “Rubrica”, deverá ser selecionada, entre as opções dis-
poníveis, a rubrica de determinada despesa. No campo “Total (R$)”, por sua vez, deverá 
ser informado o valor total dessa rubrica. Depois que tudo for especificado, clique no botão 
“Inserir” (Figura 60), que permitirá a inclusão da rubrica e o aparecimento da mensagem 
da Figura 61. Em seguida, clique no botão  (Detalhar Dados da Rubrica) da tabela “Itens 
Inseridos no Plano de Aplicação” (Figura 62), que resultará no encaminhamento à página da 
Figura 63. Nessa página, selecione o “Elemento da Despesa” dessa rubrica, informe em reais 
o “Valor Bruto” desse elemento da despesa dessa rubrica, deixe a opção “não” marcada em 
“Caso de Cooperativa”, inclua uma observação, se for o caso, e clique no botão “Cadastrar”, 
o que resultará no surgimento da mensagem da Figura 65. 

• Exemplo: digamos que os campos “Rubrica” e “Total (R$)” foram preenchidos, res-
pectivamente, com “39 - SERV. PESSOA JURÍDICA” e “750.000” e que o botão “Inserir” 
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e o botão  (Detalhar Dados da Rubrica) foram clicados, nessa ordem, logo após isso 
(Figuras 60 a 62). Em seguida, aparecerá a página da Figura 63. Nessa página, o “Ele-
mento da Despesa” escolhido para a rubrica “39 - SERV. PESSOA JURÍDICA” foi “3900 
- OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-PESSOA JURIDICA”. O “Valor Bruto” do “elemento 
da despesa “3900 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-PESSOA JURIDICA” da rubrica 
“39 - SERV. PESSOA JURÍDICA”” foi “750.000”, que é o valor total de “750.000” da rubri-
ca “39 - SERV. PESSOA JURÍDICA”, o qual deverá ser cadastrado pelo botão “Cadastrar” 
(Figura 64). Quando tudo que foi informado estiver correto, clique no botão “Selecionar 
Outra Rubrica” (Figura 66), para retornar à página inicial do passo 6 (Figura 67). Nessa 
página, se for o caso, por meio da seção “Item do Plano de Aplicação” do tópico “Plano 
de Aplicação”, insira outra rubrica, a qual deverá seguir o mesmo procedimento que foi 
detalhado logo acima. Além disso, na tabela “Itens Inseridos no Plano de Aplicação”, o 
botão  (Alterar Total Previsto) permite que o valor total previsto para a rubrica possa 
ser alterado (Figuras 67 a 69), que deverá ser confirmado a partir de um clique no botão 
“Atualizar”. Os ícones  e , por sua vez, indicam o detalhamento completo da rubrica e 
o detalhamento incompleto da rubrica (Figura 67). Ainda, o botão  (Consultar Dados 
da Rubrica) permite que os dados da rubrica que foram cadastrados possam ser visua-
lizados (Figuras 67 e 70), enquanto que o botão  (Excluir Item) permite que a rubrica 
possa ser excluída (Figura 67 e 71). As colunas “Total Previsto”, “Total Detalhado” e 
“Valor a Detalhar” indicam, respectivamente, o valor da rubrica, o quanto do valor da 
rubrica foi detalhado e o quanto do valor da rubrica ainda está pendente de detalha-
mento (Figura 67). 

OBSERVAÇÃO: é importante dizer que, se for necessário, antes do clique no botão “Selecionar Ou-
tra Rubrica”, citado na última frase do exemplo, seria possível fragmentar o valor total de “750.000” 
da rubrica “39 - SERV. PESSOA JURÍDICA”, não apenas no elemento da despesa “3900 - OUTROS SER-
VICOS DE TERCEIROS-PESSOA JURIDICA”, mas sim em mais de um elemento da despesa, como pode 
ser visto na Figura 72. Com um clique no botão   (Alterar Item), será possível alterar a informação 
que foi cadastrada anteriormente (Figura 72) e confirmar a alteração e a atualização da informação 
por meio do botão “Atualizar”, sendo possível também cancelá-la pelo botão “Cancelar” (Figuras 
73 e 74). Com um clique no botão   (Remover Item) será possível remover a informação que foi ca-
dastrada anteriormente (Figuras 72 e 75). No tópico “Serviços já Cadastrados”, o “Total” representa 
o quanto de determinada rubrica foi detalhado em um determinado elemento da despesa dessa 
rubrica. Na Figura 76, a título de exemplo, é mostrado que, do total de R$ 750.000,00 da rubrica “39 
- SERV. PESSOA JURÍDICA”, foi detalhado um “Total” de R$ 500.000,00 e que falta o detalhamento de 
R$ 250.000,00, especificados em “Valor a Detalhar”. 

3. No canto inferior direito da página inicial do passo 6, depois do detalhamento da rubrica, os 
campos apontados na Figura 77 ou na Figura 78 deverão ser conferidos. O “Total do Projeto” repre-
senta o total do instrumento atrelado ao projeto e deverá ser igual ao somatório do “Total DOAP” 
com o “Total do Plano de Aplicação”. Nos projetos que envolvam a participação de uma fundação 
de apoio, o valor da “Remuneração à UnB” não será computado no “Total do Projeto”, pois esse 
recurso não será transferido à fundação de apoio. Nos projetos que não envolvam a participação 
de uma fundação de apoio, como há DOAP, o “Total do Projeto” representa o total do instrumento 
atrelado ao projeto e deverá ser igual ao somatório do “Total Remuneração à UnB” com o “Total do 
Plano de Aplicação”. 
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4. Caso tudo que foi informado estiver correto, clique no botão “Gravar e Continuar >>”. 

OBSERVAÇÃO: os projetos de natureza não financeira não possuem esse passo. 

Figura 58 – Tela inicial do passo 6.

Figura 59 – Seção “Item do Plano de Aplicação” do tópico “Plano de Aplicação”.

Figura 60 – Forma como inserir uma rubrica.
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Figura 61 – Mensagem que surge após a inclusão da rubrica.

Figura 62 – Demonstração do botão  (Detalhar Dados da Rubrica).

Figura 63 – Página do detalhamento e do cadastro da rubrica.
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Figura 64 – Forma como cadastrar uma rubrica. 

Figura 65 – Mensagem que surge após o cadastro do detalhamento da rubrica.

Figura 66 – Forma como retornar à página inicial do passo 6, após o cadastro do detalhamento da rubrica.
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Figura 67 – Disposição da tela inicial do passo 6, após o cadastro do detalhamento da rubrica.

Figuras 68 e 69 – Forma como atualizar o valor de uma rubrica, após o clique no botão   (Alterar Item), seguida da 
mensagem dessa atualização.
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Figura 70 – Informação que surge, após o clique no botão   (Consultar Dados da Rubrica).

Figura 71 – Mensagem que surge, após o clique no botão  (Remover Item).

Figura 72 – Exemplo da forma que a tabela “Serviços já Cadastrados” fica disposta, após a inclusão de mais de uma 
rubrica.
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Figuras 73 e 74 – Forma como alterar e atualizar o detalhamento da rubrica, sucedida da mensagem dessa atualização.

Figura 75 – Mensagem que surge após a remoção de um detalhamento da rubrica.

Figura 76 – Exemplo do detalhamento pendente de uma rubrica.
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Figuras 77 e 78 – Informações exemplificativas que deverão ser conferidas, antes do prosseguimento para o passo 7.



SIPAC • Cartilha para usuários

43

Passo 7 – Cronograma Desembolso

OBSERVAÇÃO: esse passo apenas é exibido para os projetos cujo tipo de captação de recursos seja 
o Tipo B.

1. Preencha o total do “Valor de Execução do Projeto (Total - DOAP)” (Figura 79) e o total da 
“Despesa Operacional e Administrativa da FINATEC – DOAP” (Figura 80) nas parcelas, sendo que 
somatório do total destas (“Total Informado no Cronograma”) deverá ser igual ao total a que se 
referem, seja o total “Valor de Execução do Projeto (Total - DOAP)” ou o total da “Despesa Opera-
cional e Administrativa da FINATEC – DOAP”, a depender do caso. O número de parcelas necessário 
para o total do “Valor de Execução do Projeto (Total - DOAP)” e o total da “Despesa Operacional e 
Administrativa da FINATEC – DOAP” será determinado pelo que diz o plano de trabalho do projeto. 
Ainda, o A função “Repetir Valor” serve para preencher automaticamente, nas parcelas 2 a 12, o 
valor informado na parcela 1. A função “Limpar Valores”, por sua vez, é utilizada para apagar auto-
maticamente o valor digitado em todas as parcelas. 

2. Clique em “Gravar e Continuar >>”. 

Figura 79 – Seção do passo 7 referente ao “Valor de Execução do Projeto (Total - DOAP)”. 

Figura 80 – Seção do passo 7 referente à “Despesa Operacional e Administrativa da FINATEC – DOAP”.
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Passo 8 – Anexar Documentos

1. Neste passo, será possível gerar documentos no próprio SIPAC ou anexar documentos ex-
ternos ao SIPAC. 

2. Os campos deste passo podem ser explicados, desta forma: 

■ Responsável: esse campo mostrará o usuário que iniciou a tramitação do projeto no 
SIPAC. 

■ Responsável: esse campo mostrará o usuário que iniciou a tramitação do projeto no SIPAC. 

■ Descrição: esse campo, apesar de não ser obrigatório, servirá para informar uma breve 
descrição do documento que será gerado no SIPAC ou anexado ao SIPAC. 

■ Tipo do Documento: nesse campo obrigatório, deverá haver a seleção do tipo do docu-
mento que, em seguida, será gerado no SIPAC ou anexado ao SIPAC. 

■ Forma do Documento: nesse campo obrigatório, deverá haver a seleção da forma do 
documento, entre duas, que são excludentes entre si. A opção “Informar Texto” permite 
ao usuário que gere um documento no próprio SIPAC, a partir do preenchimento da caixa 
de texto logo abaixo dela. A opção “Anexar Arquivo”, por sua vez, pode ser utilizada para 
anexar um documento externo, necessariamente em formato PDF, ao SIPAC, por meio de 
um clique no botão “Escolher arquivo” do campo “Arquivo” do tópico “Anexar Arquivo”. De 
qualquer modo, independentemente da opção da forma do documento escolhida, será ne-
cessário clicar no botão “Cadastrar”. O botão “Pré-Visualizar”, que aparece apenas na opção 
“Informar Texto”, permite ao usuário que visualize como o leiaute que o texto gerado ficará 
quando for cadastrado no SIPAC. As figuras 81 a 90 descrevem de forma detalhada todo o 
procedimento de cadastro e a suas peculiaridades. 

3. Estes são os documentos que deverão ser a anexados ao SIPAC necessariamente em formato 
PDF pela opção “Anexar Arquivo”, conforme o caso: 

■ Lista de documentos para um acordo de cooperação técnica ou para um instrumen-
to equivalente: http://dpi.unb.br/images/Checklists/1_Checklist_-_Acordo_de_coope-
rao_26042021.pdf. 

■ Lista de documentos para um contrato que será celebrado entre a UnB, na condição de 
contratante, e uma fundação de apoio, na de contratada: http://dpi.unb.br/images/Che-
cklists/2_Checklist_-_Contrato_com_fundao_de_apoio_21122020_1.pdf. 

■ Lista de documentos para um convênio em que a UnB atue como convenente, para 
um contrato em que a UnB atue como contratada ou para um instrumento equivalente: 
http://dpi.unb.br/images/Checklists/3_Checklist_-_Convnio_UnB_convenente_ou_Contra-
to_UnB_contratada_26042021.pdf. 

■ Lista de documentos para um convênio tripartite entre a UnB, uma fundação de apoio e 
uma ou mais instituições ou para um instrumento equivalente: http://dpi.unb.br/images/
Checklists/4_Checklist_-_Convnio_tripartite_envolvendo_fundao_de_apoio_26042021.pdf. 

http://dpi.unb.br/images/Checklists/1_Checklist_-_Acordo_de_cooperao_26042021.pdf.
http://dpi.unb.br/images/Checklists/1_Checklist_-_Acordo_de_cooperao_26042021.pdf.
http://dpi.unb.br/images/Checklists/2_Checklist_-_Contrato_com_fundao_de_apoio_21122020_1.pdf.
http://dpi.unb.br/images/Checklists/2_Checklist_-_Contrato_com_fundao_de_apoio_21122020_1.pdf.
http://dpi.unb.br/images/Checklists/3_Checklist_-_Convnio_UnB_convenente_ou_Contrato_UnB_contratada_
http://dpi.unb.br/images/Checklists/3_Checklist_-_Convnio_UnB_convenente_ou_Contrato_UnB_contratada_
http://dpi.unb.br/images/Checklists/4_Checklist_-_Convnio_tripartite_envolvendo_fundao_de_apoio_2604
http://dpi.unb.br/images/Checklists/4_Checklist_-_Convnio_tripartite_envolvendo_fundao_de_apoio_2604
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■ Lista de documentos para um protocolo de intenções, para um memorando de entendi-
mento ou para um instrumento equivalente: http://dpi.unb.br/images/Checklists/5_Che-
cklist_-_Protocolo_de_intenes_ou_Memorando_de_entendimento_11122020_1.pdf. 

■ Lista de documentos para um termo de execução descentralizada (TED): http://dpi.unb.
br/images/Checklists/6_-_Checklist_TED_-_FINAL.pdf. 

■ Lista de documentos para um termo de adesão ou para um instrumento equivalente: 
http://dpi.unb.br/images/Checklists/8_Checklist_-_Termo_de_Adeso.pdf. 

OBSERVAÇÃO: casos esses links estejam indisponíveis, acesse esta página: http://dpi.unb.br/pt/
tramitacao-de-projetos-academicos/checklists-dpa#checklists. 

4. Quando tudo estiver pronto, clique em “Gravar e Continuar >>”.

Figura 81 – Forma de preenchimento da opção “Informar Texto”.

Figura 82 – Forma de cadastrar ou de pré-visualizar a opção “Informar o Texto”. 

http://dpi.unb.br/images/Checklists/5_Checklist_-_Protocolo_de_intenes_ou_Memorando_de_entendimento_
http://dpi.unb.br/images/Checklists/5_Checklist_-_Protocolo_de_intenes_ou_Memorando_de_entendimento_
http://dpi.unb.br/images/Checklists/6_-_Checklist_TED_-_FINAL.pdf.
http://dpi.unb.br/images/Checklists/6_-_Checklist_TED_-_FINAL.pdf.
http://dpi.unb.br/images/Checklists/8_Checklist_-_Termo_de_Adeso.pdf. 
http://dpi.unb.br/pt/tramitacao-de-projetos-academicos/checklists-dpa#checklists
http://dpi.unb.br/pt/tramitacao-de-projetos-academicos/checklists-dpa#checklists
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Figura 83 – Tela que surge após um clique no botão “Pré-Visualizar”, com indicação dos botões (Voltar) e  (Impri-
mir), os quais, respectivamente, possibilitam ao usuário que retorne à página anterior de cadastro de documentos e 

imprima o texto ou gere um arquivo em formato PDF deste.

Figura 84 – Mensagem que surge, no canto superior esquerdo da página, após o documento da opção “Informar 
Texto” ser cadastrado.

Figura 85 – Tabela que surge, na parte central inferior da página, após o documento da opção “Informar Texto” ser 
cadastrado, com a indicação dos botões  (Visualizar o Documento) e  (Remover o Documento), que têm como 

finalidade aquilo que cada nome deles indica.

Figura 86 – Mensagem que surge, após o botão  (Remover o Documento) ser clicado.
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Figura 87 – Forma de cadastrar um documento pela opção “Anexar Arquivo”. 

Figura 88 – Mensagem que surge, no canto superior esquerdo da página, após o documento da opção “Anexar 
Arquivo” ser cadastrado.

Figura 89 – Tabela que surge, na parte central inferior da página, após o documento da opção “Anexar Arquivo” ser 
cadastrado, com a indicação dos botões  (Visualizar o Documento) e  (Remover o Documento), que têm como 

finalidade, respectivamente, fazer download do documento anexado e remover o documento anexado. 

Figura 90 – Mensagem que surge, após o botão  (Remover o Documento) ser clicado.
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Passo 9 – Confirmar Cadastro

1. Esse passo consiste em confirmar tudo aquilo que foi cadastrado nos passos anteriores (Figu-
ra 91). Nesse sentido, é recomendável que se verifique se todas as informações apresentadas estão 
corretas, antes que o botão “Continuar >>” possa ser clicado (Figura 92). 

2. Quando o botão “Continuar >>” for clicado, haverá um redirecionamento à última tela de infor-
mações. Essa tela, por sua vez, representará tanto a conclusão do cadastro do projeto quanto o 
início da tramitação deste pelas instâncias competentes da UnB. Além disso, é importante dizer que 
o botão “Gravar” (Figura 92) servirá para conferir um número automático do projeto e para salvar 
todo o progresso do cadastro até então, caso não haja o desejo de submeter o projeto naquele mo-
mento (Figura 93). Depois de gravado, para acessar o projeto novamente, siga os passos das Figuras 
94 e 95. 

2. Depois de ler as informações da tela em questão (Figura 96), clique no pequeno quadrado ao 
lado de “Li e declaro formalmente que estou de acordo com as declarações citadas acima”, para 
habilitar o botão “Enviar” (Figura 97). 

3. Digite a sua senha e clique no botão “Enviar” para submeter o projeto e, assim, iniciar a tra-
mitação deste, de fato (Figuras 97 e 98).

Figura 92 – Botões “Continuar >>” e “Gravar”.
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Figura 93 – Tela que surge, após o botão “Gravar” é clicado.

Figura 94 – Primeira etapa para acessar novamente um projeto gravado.

Figura 95 – Segunda etapa para acessar novamente um projeto gravado, por meio do botão  (Enviar). Os botões    
, ,  e  servem, respectivamente, para visualizar aquilo que foi informado nos nove passos de cadastro do 

projeto, alterar aquilo que foi informado nos nove passos de cadastro, apresentar um breve relatório na forma de 
resumo do projeto e remover o projeto.
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Figura 96 – Tela de confirmação final do cadastro do projeto.

 

Figura 97 – Forma como confirmar o cadastro e submeter o projeto à apreciação das instâncias competentes da UnB.

Figura 98 – Mensagem automática gerada após a submissão do projeto.



DPI


