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Submissão de Projetos 

Esta funcionalidade permite que o usuário cadastre ou submeta novos projetos e/ou                       
planos de trabalho no sistema da Instituição. 

Para realizar esta operação, acesse um dos caminhos a seguir: 

● SIPAC → Módulos → Portal Administrativo → Requisições → Projetos →                     
Projeto/Plano de Trabalho (PROPLAN) → Submeter Projeto​; 

● SIPAC → Módulos → Portal Administrativo → Projetos → Projeto/Plano de                     
Trabalho (PROPLAN) → Submeter Projeto​. 

O sistema exibirá a página de dados preliminares,onde o usuário deverá ler as                         
orientações pois, dentre as etapas envolvidas neste procedimento de cadastro, existem                     
os passos descritos nesta tela. Para prosseguir, clique em ​Continuar e a página                         
referente ao primeiro passo será exposta:  

 

Assinale os dados preliminares abaixo: 
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● Tipo de Projeto que pretende cadastrar. Ao selecionar o tipo desejado, surgirão                       
sub-tipos associados ao que foi indicado. Assim sendo, esclareça,                 
selecionando-o, qual deseja vincular; 

● Natureza do Projeto​; 
● Âmbito do Projeto​ entre as opções ​Internacional​ ou ​Nacional​; 
● Tipo de Captação de Recursos​ para o projeto. 

Se desejar retornar à página anterior, clique em ​Voltar​. Esta operação será semelhante                         
para todas as telas que a incluírem. 

Após definir os campos acima com as informações desejadas, clique em ​Gravar e                         
Continuar para avançar na ação. Os ​Dados do Projeto serão solicitados conforme                       
mostra a tela a seguir: 
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Caso queira revisar as informações de uma etapa passada, clique no seu link                         
correspondente disponível no topo da tela. Esta mesma função será equivalente para                       
todas as fases de cadastramento do projeto. 

Nesta etapa, preencha as seguintes informações antes de prosseguir: 

● Título​ do projeto que será cadastrado; 
● Data ​Previsão de Início da Execução​ do projeto; 
● Data ​Previsão de Fim da Execução​ do projeto; 
● Valor do Projeto (R$)​ em reais, isto é, o valor ​estimado​ do projeto; 
● Descreva qual o ​Objetivo Geral​, ​Objetivo Específico​, ​Justificativa e ​Metodologia​.                   

Na aba ​Resultados Acadêmicos Esperados do projeto em questão vale salientar                     
que aparecerão novos campos para preenchimento à medida que cada uma                     
das abas forem selecionadas - é necessário clicar em adicionar para                     
acrescentar  cada resultado esperado ; 

 

Em seguida selecione ​Grande Área de Conhecimento do projeto; ​Área de                     
Conhecimento de envolvimento do projeto​; Selecione a ​Sub-área de Conhecimento​;                   
Especialidade​ do projeto pautado. 

 

Se preferir, nos campos ​Previsão de Início da Execução e ​Previsão de Fim da Execução​,                             
selecione as datas que deseja por meio do calendário virtual disponibilizado ao clicar                         
neste ícone​ . Esta ação será a mesma para todas as páginas que a forneça. 

Feitas as devidas definições nesta fase, clique em ​Gravar e Continuar para prosseguir.                         
A tela com os ​Dados do Membro da Equipe​ será gerada: 
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Nesta etapa, adicione novos membros ou modifique aqueles já inseridos previamente.                     
Para inserir um novo membro ao projeto, indique os seguintes dados: 

● Selecione ​Origem do Membro da Equipe​, dentre ​Servidor da UFPE​, ​Aluno da                       
UFPE ​ou ​Participante Externo à UFPE​; 

● Assinale se é ​Participante Definido​ quanto à sua função na Instituição ou não; 
● Função​ do novo membro da equipe; 
● Se ​O servidor receberá retribuição pecuniária pelo serviço prestado?​; 
● Informe o Servidor​, isto é, indique o servidor que será adicionado ao projeto. Ao                           

inserir as letras iniciais referentes ao nome do membro, o sistema disponibilizará                       
uma lista concernente ao que foi informado. Assim sendo, selecione uma das                       
opções apresentadas. Vale a ressalva de quê ao selecionar o servidor, o sistema                         
exibirá a ​Identificação Pessoal​ dele, bem como os ​Dados Bancários​; 

● Carga Horária Dedicada ao projeto​, ou seja, a carga horária de trabalho                       
estabelecida para o servidor; 

● Formação Concluída​ do servidor adicionado; 
● Banco​ do qual é correntista; 
● Tipo da Conta​, entre conta ​CORRENTE​, ​POUPANÇA​ ou ​SALÁRIO​; 
● Números da ​Agência​ bancária; 
● Número​(s) da conta. 

Após informar todos os campos necessários para a inclusão de um novo membro ao                           
projeto, clique em ​Incluir Membro para inseri-lo. O servidor passará, então, a ser                         
referenciado na lista dos ​Membros Cadastrados​. 
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Na seção dos ​Membros Cadastrados​, clique no ícone para exibir os participantes                         
associados ao sub-grupo. A página assumirá o seguinte formato:  
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Alunos ainda não estão disponíveis na base de dados do SIPAC em virtude da                           
integração do sistema com o SIGAA,que informatiza os procedimentos da área                     
acadêmica, não ter sido realizada até o momento. 

Clique neste símbolo​  para ocultar os participantes exibidos. 

Para alterar os dados de um determinado membro, clique neste ícone e o sistema                             
possibilitará a alteração dos campos já descritos acima para o servidor selecionado,                       
confirmando a finalização desta ação com uma mensagem de sucesso idêntica à vista                         
anteriormente. 

Para remover determinado membro da lista, clique no ícone e confirme a ação em                             
uma caixa de diálogo similar a esta: 

 

 

Clique em OK para confirmar a remoção ou, caso desista dela, clique em Cancelar. O                             
servidor não será mais listado e a mensagem de sucesso abaixo será passível de                           
visualização: 

 

De volta à tela com os Membros Cadastrados, para continuar com o cadastro do                           
projeto, clique em Gravar e Continuar. Uma página similar a esta será fornecida: 
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Na tela visualizada acima, na seção ​Órgão/Entidade Contratado forneça as                   
informações abaixo: 

● CNPJ n°​ do órgão contratado; 
● Razão social ou nome do ​Contratado​. Quando digitar as três primeiras letras                       

neste campo, o sistema apresentará uma lista de acordo com o que foi                         
informado. Selecione uma das opções que surgir e o nome preencherá                     
completamente o dado; 

● CEP​ do endereço do contratado; 
● Endereço​ da entidade contratada; 
● Cidade​ do órgão contratado; 
● UF​, ou seja, Unidade Federativa da entidade contratada; 
● Telefone​ do órgão contratado; 
● Se a ​Esfera Admin.​ é pública ou privada; 
● Banco​ que o contratado possui sua conta vinculada; 
● Praça de Pagto.​ da entidade contratada; 
● Agência​ do órgão contratado; 
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● Conta Corrente​ do contratado. 

Nas etapas do ​Responsável do Contratado e ​Responsável do Contratante​, indique os                       
seguintes dados em cada uma delas: 

● CPF n°​ do responsável; 
● Nome da pessoa que se responsabiliza pelo contratado/contratante. Durante a                   

digitação do nome do responsável, o sistema viabiliza uma lista para que seja                         
possível escolher uma das possibilidades lá dispostas para preencher o campo; 

● CI/Órg. Exp.​, isto é, o número da Carteira de Identidade e o Órgão de Expedição; 
● Cargo​ do responsável do contratado/contratante; 
● Função​ da pessoa que se responsabiliza pelo contratado/contratante; 
● Matrícula​ do responsável do contratado/contratante. 

Na seção do ​Órgão/Entidade Contratante​, esclareça as informações abaixo: 

● CNPJ n°​ do órgão contratante; 
● Razão social ou nome do ​Contratante​. No momento em que digitar as letras                         

iniciais, o sistema disponibilizará uma lista conforme o que foi digitado.                     
Selecione uma das opções que aparecer e o dado será completamente                     
preenchido; 

● CEP​ da entidade contratante; 
● Endereço​ do órgão contratante; 
● Cidade​ da entidade contratante; 
● UF​, isto é, Unidade Federativa da entidade contratante; 
● Telefone​ do órgão contratante; 
● Se a ​Esfera Admin.​ é pública ou privada. 

Na seção ​Partícipe​, preencha as informações necessárias e clique em adicionar                     
partícipe : 

 

● Nome de um partícipe envolvido com o projeto a partir da lista que será                           
fornecida pelo sistema ao inserir as letras iniciais correspondentes à sua                     
denominação; 

● Endereço​ do partícipe que será associado ao projeto; 
● Selecione também o ​Tipo do Partícipe​; 
● Número do ​CNPJ​ do partícipe em questão; 
● CEP​ do partícipe que será vinculado ao projeto. 
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Alteradas as informações requeridas neste nível, prossiga com a funcionalidade                   
clicando em ​Gravar e Continuar​. A etapa referente ao ​Cronograma de Execução será                         
gerada: 

 

Para prosseguir com a operação, informe os critérios a seguir: 

● Numeração da ​Meta Nº​ a ser cadastrada; 
● Descrição​ da meta do projeto; 
● Selecione o mês e o ano de ​Início​ e ​Término​ de cada etapa da meta; 
● Etapa ou Fase dentre as opções ​AVALIAÇÃO​, ​CONTROLE DE QUALIDADE​,                   

ESTUDO​, ​EXECUÇÃO​ e ​PLANEJAMENTO​; 
● Especificação da Etapa​: Especifique sobre o que será realizado na etapa a ser                         

cadastrada, se desejar; 
● Unidade de Medida que será utilizada para a quantificação das atividades                     

relacionadas à etapa; 
● Quantidade​ de unidades necessária para o cumprimento da atividade; 
● Valor suficiente para o custeio das atividades que serão executadas na etapa a                         

ser cadastrada, caso seja necessário. 

Definidas estas informações, clique em ​Adicionar Etapa para inseri-la à ​Lista de Etapas                         
desta Meta​, conforme visualizado na tela a seguir: 
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Clique no ícone para alterar os dados da etapa e o Sistema o encaminhará para a                                 
tela de cadastro da meta. Assim sendo, é só seguir as instruções já esclarecidas neste                             
manual. 

Para excluí-la, clique no ícone​  e a seguinte caixa de diálogo será apresentada: 

 

Se desistir da ação, clique em ​Cancelar​. Insistindo nela, clique em ​OK​. A meta será,                             
automaticamente, excluída. 

Retornando à tela com o ​Cronograma de Execução​, após ter adicionado a etapa, clique                           
em ​Adicionar Meta para efetuar a inserção da meta do projeto. A tela abaixo será                             
exposta: 
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Repita o procedimento descrito acima para inserir a quantidade de metas desejadas. 

Para prosseguir com a operação, clique em ​Gravar e Continuar​. A etapa referente ao                           
Plano de Aplicação​ será gerada: 

 

Neste passo, informe o plano de aplicação do projeto. O plano de aplicação consiste                           
em um conjunto de itens que associa uma rubrica a um valor e esse valor indica o                                 
quanto pretende ser gasto nessa rubrica. 

Na tela acima, esclareça estes dados: 

● Valor do Ressarcimento Financeiro à UFPE; 
● Despesa Operacional e Administrativa do Projeto (DOA)​; 
● Selecione o tipo da ​Rubrica​; 
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● Valor ​Total (R$)​ do plano de aplicação. 

Se faz necessário detalhar todas as rubricas envolvidas no projeto. 

Informados os campos obrigatórios há pouco mencionados, clique em ​Inserir para dar                       
sequência a operação. Uma mensagem de sucesso semelhante a esta será passível de                         
visualização juntamente com o ​Plano de Aplicação​ listado: 

 

 

Clique neste símbolo para ​Alterar Total Previsto para o ​Plano de Aplicação e, feita a                               

modificação, clique no ícone​  para ​Confirmar Alteração de Total Previsto​. 

Para ​Detalhar Dados da Rubrica​, clique no ícone​ . A tela abaixo será mostrada: 
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Para efetuar o detalhamento das despesas, selecione o ​Elemento da Despesa​, o ​Valor e,                           
caso necessário, insira ​Observações a respeito desta necessidade. Vale lembrar que a                       
soma das despesas adicionadas deverá ser igual ao valor total previsto para o projeto. 

Caso prefira escolher uma outra rubrica cadastrada, clique em ​Selecionar Outra                     
Rubrica e o Sistema o direcionará para a tela anterior, com os dados do ​Plano de                               
Aplicação​. 

Selecionadas as informações necessárias, clique em ​Cadastrar para adicionar o                   
material. A mensagem de sucesso desta ação será gerada no topo da tela que lista os                               
Materiais já Cadastrados​: 

 

Para alterar determinado ​Material​, clique no ícone e efetue as modificações                       
desejadas. Em seguida, clique em ​Atualizar​. 

Para removê-lo, clique neste símbolo e, como consequência, uma caixa de diálogo                         
similar a esta será fornecida: 
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Caso desista da operação, clique em ​Cancelar​. Insistindo nela, clique em ​OK e o item                             
deixará de ser referenciado pelo sistema que, por sua vez, exibirá a seguinte mensagem                           
de sucesso: 

 

Retornando à tela que lista os itens do ​Plano de Aplicação​, clique no ícone para                               
Consultar Dados da Rubrica​, visualizados da seguinte maneira: 

 

Ainda na página do ​Plano de Aplicação​, clique no símbolo para remover o item do                               
plano do cronograma de aplicação, conforme abaixo: 

 

Clique em ​Cancelar​, confirmando, assim, a desistência da operação ou em ​OK para                         
confirmá-la. O sistema gerará a mensagem de sucesso abaixo: 

 

Após a inserção dos itens do plano de aplicação, clique em ​Gravar e Continuar para                             
finalizar esta fase e, consequentemente, avançar. A seguinte tela será exposta: 
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Por meio desta operação, é possível anexar um documento ao projeto ou informar um                           
texto referente a ele. Na tela exemplificada acima, informe ​a forma do Documento​.                         
Neste último campo, caso a opção ​Informar Texto seja escolhida, o Sistema fornecerá                         
um espaço em branco juntamente com todas as ferramentas de edição, onde deverá                         
ser inserido o texto. Já se a opção ​Anexar Arquivo for escolhida, clique em ​Selecionar                             
Arquivo​ para indicar o documento que será anexado. 

Para confirmar o anexo dos documentos informados nesta etapa, clique em ​Cadastrar​.                       
Caso o usuário possua a minuta poderá adicionar ao projeto neste momento.A                       
mensagem de sucesso e os ​Documentos Anexados ao Projeto​ serão mostrados: 
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Vale salientar que no campo ​Tipo do Documento​, alguns documentos listados são                       
obrigatórios e estão destacados desta forma. Para prosseguir com a operação, é                       
preciso anexar os arquivos correspondentes. 

Para efetuar o download do arquivo inserido, clique no ícone e confirme o                           
download do arquivo através da seguinte tela: 
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Escolha se deseja ​Abrir com o programa do computador ou realizar o ​Download do                           
arquivo. 

Para abandonar a ação, clique em ​Cancelar​. Clique em ​OK para confirmar e iniciar a                             
transferência do arquivo. 

De volta à tela anterior, com os ​Documentos Anexados ao Projeto​, clique no ícone                             
caso deseje remover o documento. Será solicitada a confirmação desta ação por meio                         
de uma caixa de diálogo idêntica a esta: 

 

Clique em ​Cancelar para desistir da operação ou em ​OK para confirmar a exclusão do                             
item. A mensagem de sucesso abaixo poderá será visualizada: 

 

Ainda na tela com os ​Documentos Anexados ao Projeto​, para finalizar o cadastro do                           
projeto, clique em ​Gravar e Continuar para seguir ao último passo. A tela abaixo, com                             
as ​Informações do Projeto​, será explanada: 
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Confira os dados que são disponibilizados para verificar se todas as informações estão                         
de acordo. Clique na opção ​Gravar​, caso deseje apenas gravar a proposta do projeto                           
sem enviá-lo para atendimento. 

Para gravar a proposta e encaminhar o projeto, clique em ​Continuar e será exibida                           
uma tela similar a esta: 

 

Leia as declarações do projeto e selecione a opção ​Li e declaro formalmente que estou                             
de acordo com as declarações citadas acima. Antes de prosseguir, será necessário                       
informar a sua senha de acesso pessoal ao Sistema no campo ​Confirmar Senha​. 

Feito isso, clique em ​Enviar para finalizar o cadastro do projeto e confirme a ação na                               
seguinte caixa de diálogo: 

 

Clique em ​OK para confirmar e efetuar o envio ou em ​Cancelar para desistir. Se                             
confirmado, a mensagem de sucesso abaixo será fornecida no topo da página inicial                         
do módulo: 

 

 

Editar projetos  

Caso haja necessidade de alteração na proposta, o setor de Projetos e                       
Convênios comunicará ao solicitante que o mesmo deve corrigir sua proposta.                     
Para tanto, o cliente deverá reavaliar seu projeto e alterar a sua proposta                         
dentro do sistema SIPAC   

Para realizar esta operação, acesse o SIPAC → Módulos → Projetos/Convênios                     
→ Projetos → Projetos em Andamento → Editar Projetos Submetidos. 
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O sistema exibirá uma tela contendo as Opções para Consulta de Projeto e a lista de                               
Projeto(s) Encontrado(s). Note​: 

 

Para buscar por um projeto específico, informe um ou mais dos seguintes campos: 

Número/Ano Antigo do projeto que pretende consultar e marque a referência entre                       
Registro ou Cadastro; 
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Novo Número​ identificador do projeto; 

Ano de cadastro do projeto; 

Ano de Execução do Projeto ​que deseja pesquisar; 

Numeração ​do Processo requerido; 

Selecione a Classificação do processo em questão, dentre as opções CONVÊNIO e                       
CONTRATO; 

Defina se o ​Âmbito do Projeto​ é de caráter Nacional ou Internacional; 

Selecione a opção que melhor classifica a ​Forma de Captação de Recursos ​utilizada no                           
projeto; 

Defina o​ Tipo de Captação de Recursos ​a partir das opções listadas pelo sistema; 

Título do Projeto o qual deseja localizar no sistema; 

No campo Vigência entre, insira as datas referentes ao período de vigência do projeto                           
ou selecione-as no calendário virtual, clicando no ícone . Este símbolo funcionará de                         
forma semelhante para todas as vezes que surgir; 

Valor do Projeto acadêmico​; 

Selecione​ Tipo do Projeto​ a ser consultado; 

Situação do Projeto​, de acordo com o rol de opções disponibilizadas; 

Selecione o ​Técnico Responsável ​pelo projeto pautado; 

Unidade Interessada​ no projeto; 

Nome do Partícipe c​adastrado no projeto; 

Órgão/Entidade Contratado; 

Órgão/Entidade Contratante ​na lista exibida; 

Coordenador do projeto; 

Avaliador do projeto; 

Fiscalizador do projeto; 

Membro Equipe i​nserido na equipe de trabalho do projeto; 

Objetivo do projeto ​em questão; 

Justificativa do projeto ​a ser consultado; 
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Selecione a opção Exportar para Excel para gerar os resultados da busca em formato                           
.XLS; 

Se deseja Incluir​ Dados do Coordenador​ no registro do projeto; 

Assinale a caixa de seleção Formato de Impressão, caso deseje que os resultados sejam                           
exibidos em formato de relatório. 

Nos campos Unidade Interessada, Partícipe, Órgão/Entidade Contratado,             
Órgão/Entidade Contratante, Coordenador, Avaliador e Fiscalizador, ao digitar as três                   
primeiras letras de um desses dados, o sistema fornecerá uma lista condizente com o                           
digitado, sendo assim, clique em uma das possibilidades listadas para prosseguir com                       
a ação. 

Exemplificaremos a consulta informando o Número/Ano Antigo: 318/2015 Registro. 

Caso desista da operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que                           
será, posteriormente, mostrada. Esta mesma função será válida sempre que estiver                     
presente. 

Para retornar ao menu principal do módulo, clique em . Esta opção será válida                           
para todas as páginas em que for apresentada. 

Em Opções de Ordenação, no campo Ordenado por, selecione a forma de visualização                         
da consulta e clique no ícone​  para adicioná-la 

Para editar o projeto escolhido anteriormente, clique em  

O sistema,  o redirecionar a tela de  ​Proposta de Projeto​: 
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Onde o usuário deverá alterar a parte especificada pela PROPLAN - setor de Convênios                           
e Projetos. 

Autorizar tramitação 

Essa operação permite a autorização da submissão das propostas de                   
projetos que é necessária por parte da chefia das  Pró reitorias. 

Para realizar esta operação, acesse o SIPAC → Portal administrativo→ Projetos →                       
Autorizações/Parecer→ Autorizar tramitação. 

O sistema direciona o usuário para seguinte tela onde é possìvel escolher a proposta                           
de projeto que se deseja autorizar. 

 

Para autorizar a submissão de determinada proposta de projeto, clique no ícone .                         
Exemplificaremos esta ação com o projeto ​6/2018​. O sistema carregará a seguinte tela: 
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Nesta etapa da operação, o usuário deverá anexar um documento à proposta de                         
projeto informando a ​Descrição​, o ​Tipo do Documento e indicando o ​Arquivo a ser                           
enviado clicando em ​Selecionar arquivo​. Após a inserção dos dados solicitados, clique                       
em ​Anexar​. O documento passará a ser listado na seção dos ​Documentos Anexados ao                           
Projeto​, e a seguinte mensagem de sucesso será vista no topo da página: 

 

Negar Submissão 

Clique no ícone se desejar negar a submissão de determinada proposta de projeto                           
pendente de atendimento. O sistema solicitará a confirmação da negação através da                       
seguinte caixa de diálogo: 

 

Para confirmar a ação, clique em ​OK​. A mensagem abaixo será visualizada: 
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