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SIPAC ¢ Cartilha para usuarios

Caros usuarios,

Esta cartilha foi produzida pela equipe da Diretoria de Apoio a Projetos Académicos (DPA), perten-
cente ao organograma do Decanato de Pesquisa e Inovag¢do (DPI), com o intuito de auxiliar docentes
e servidores técnico-administrativos da Universidade de Brasilia (UnB) na tramitacdao de projetos
académicos no médulo de Projetos/Convénios do Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo
e Contratos (SIPAC). E fundamental dizer que nem todos os projetos académicos deverdo tramitar
no SIPAC, mas apenas aqueles cuja execucao dependa da assinatura da Reitora em um instrumento
a ser firmado entre UnB e participe(s) externo(s), como, por exemplo, termos de execucdo descen-
tralizada (TEDs), acordos, convénios, contratos, ajustes com fundagdes de apoio, entre outros.

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

E importante ainda esclarecer que, em determinadas situa¢des, o médulo de Projetos/Convénios do
SIPAC comunica-se com o Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas (SIGAA), especial-
mente no que se refere ao cadastro de projetos académicos de ensino, pesquisa e extensao. Nesse
sentido, esta cartilha, em alguns momentos, fara também mencdes a certos aspectos do SIGAA, a
fim de tentar demonstrar a tramitagao de um projeto da forma mais clara possivel.

Maria Emilia Machado Telles Walter
Decana do Decanato de Pesquisa e Inovagéo (DPI)

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

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



SIPAC + Cartilha para usuarios

Como acessar o Sistema Integrado de Patriménio,
Administracado e Contratos (SIPAC)?

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

2. Cliqgue em “SIPAC (Administrativo)”.
3. Preencha os campos “Usudrio” e “Senha” e clique em “Entrar”.
Caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC, clique em “& Cadastre-se”.

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

UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maitsculas de mintsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

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

(Administragdo e Comunicagao)

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

Entrar no Sistema
Usuario:
Senha:
Entrar
Servidor,

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

Cadastre-se

Figura 1 —Tela do login.


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

1. Apds a realizacdo do login, aparecera a tela do Portal Administrativo, que é a pdgina inicial
do SIPAC.

Caso o Portal Administrativo ndo se apresente como a pdgina inicial, é possivel acessa-lo

pelo botjo ™= Portal Admin. , localizado no canto superior direito do SIPAC. Outra forma

de acessar o Portal Administrativo é por meio de um clique no bot3o ‘@ Médulos ,
d

localizado no canto superior direito da pagina, seguido de um cligue em k==, presente na

secao “Outros Sistemas”.

2. Posicione o cursor do mouse sob a aba # Projetes.
3. Entre as opgdes que aparecerao em um menu, posicione o cursor do mouse sob “Projetos”.
4, Entre as opcdes que aparecerao no segundo menu, posicione o cursor do mouse sob “Sub-

meter Projeto” e clique nessa opc¢ao.

UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 00:30 [[EEEVTCINESE SYTYSSEN SATR
Orgamento: 2021 (il Modulos ¢l caixa Postal % Abrir Chamado
=S Portal Admin. 2 Alterar Senha # Mesa virtual

Requisigdes L] Comunicagio 4 Compras [[) Contratos Orgamento 8 Patriménio Mével [ Protocolo € Telefonia 4 Outros

Consulta Geral de Projetos

Fiscalizacio »
5 . - Planilha Orcamentdria (Fundagdo de Apoio) » e
Né&o ha noticias cadastradas. L_Projetos 3] Acompanhar Tramitagdo On-line
Projetos da Unidade Alterar Projeto

Anexar Documentos

Aditivos >
Autorizagoes/Parecer > Membros da Equipe de Trabalho
Avis... |[Be.. |[Extr... Mater... | Process... Requisicd... | Transport...  Gast... |__Submeter Projeto |
s = Licitacbes Minutas
Abaixo estdo listados os 20 Ultimos tdpicos cadastrados. 3 2 &
o —~Andamento =~ Contratos
Informagtes: [2) . Consulta
MEMO ] %
"~ Editais
Clique em %, para visualizar informagdes e cadastrar comentario sebre o tépico.

Clique em &) para remover o tépico.

Ultima
Postagem

Titulo Criado por Respostas

Figura 2 — Tela de submissdo de projetos no Portal Administrativo.

iAA - Sistema Integrado de Gest3o de Atividades Académicas A+ A- | Portal Piblico | Ajuda? | 7empo de sesszo: 00:4

= el Caixa Postal ) Abrir Cha

f Alterar senha

RINCIPAL PorTAIs
& e B
| ]| complementar |  Integradas Lato ¢
v > 2 3 8 8
| quis: xtensao t S < o Pe " Pe r
] |
~ [ (]
& L 2 ) : ‘
ey |t
F" ] | institucional | Pedagégica Conced:

Figuras 3 e 4 — Forma alternativa de acessar o Portal Administrativo.

ro)



SIPAC + Cartilha para usuarios

5. A tela seguinte podera se apresentar de duas formas. Caso o usudrio ndo tenha nenhum pro-
jeto com o cadastro em andamento, aparecera a tela da Figura 5. Por outro lado, se o usuario tiver
pelo menos um projeto com o cadastro em andamento, aparecera a tela da Figura 6, podendo entao
0 usudrio continuar o cadastro desse projeto, por meio do botdo @ (Continuar cadastro), ou criar
um novo, por meio da opc¢do “Novo Projeto”, que levard o usuario a tela da Figura 5, em seguida. O
botdo @ (Remover), por sua vez, servira para remover o projeto.

PoRTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR PROJETO

Esta funcionalidade permite o cadastro de um prejeto. Dentre as etapas envolvidas neste procedimento de cadastro, tem-se os seguintes passos:

Passo 1: DApos PRELIMINARES

+ Tipo do Projeto: Que pode ser dividido em:
« Tipo: Refere-se a atividade desenvolvida no projeto, que pode ser:
s 1. Ensino
s 2. Pesquisa
e 3. Extensao
s 4. Desenvolvimento institucional
* Subtipo: Refere-se a subcategoria do tipo de projeto, depende do tipo escolhido.

Ambito do Projeto: Que pode ser:
* Nacional.
« Internacional.

Natureza do Projeto: A natureza do projeto pode ser financeira ou n&o, sendo financeira se envolver recursos financeiros e néo financeira caso contrario.
Caso a natureza do projeto seja financeira, devera ser informado também o tipo de captacdo de recursos.

Tipo de Captagao de Recurso: O projeto pode conter recursos financeiros - quando envolver tais recursos, o plano de aplicacdo deve ser devidamente
preenchido de acordo com as modalidades de aplicagdo - ou ndo - caso nao disponha desses recursos. Caso a natureza do projeto seja financeira, devera ser
informado também o tipo de captagéo de recursos, que pode estar entre os seguintes tipos:

Com Envolvimento da Fundag&o - Projetos cuja captagdo de recursos tem envolvimento de fundagao de apoio.

Sem Envolvimento da Fundacg&o - Projetos cuja captagao de recursos nao tem envolvimento de fundag@o de apoio. [Aplicavel a: TED, Convénio (UnB
convenente, recurso entra na conta Unica) ou Contrato (UnB contratada, recurso entra na conta unica), Protocolo de Intengdo (ndo envolve recurso
financeiro) ou Memorando de Entendimento (ndo envolve recurso financeiro) e Acordo de Cooperagao (ndo envolve o repasse de recurso financeiro)]
TIPO A - Quando a FUB contratar uma fundag&o de apoio para apoiar a gestdo administrativa e financeira de projetos académicos, inclusive na captacdo
e recebimento direto de recursos financeiros necessarios a formacdo e a execucéo dos projetos de pesquisa, desenvolvimento e inovagdo, sem ingresso
na Conta Unica do Tesouro Nacional (§19, Art. 30 da Lei 8.958/94) [Aplicavel a: Contrato com Fundagdo de Apoio (captado pela propria fundagdo de
apoio)]

TIPO A/B - Quando houver uma combinag&o dos cenarios do Tipo A e do Tipo B.

TIPO B - Quando a FUB contratar uma fundag&o de apoio para apoiar a gestdo administrativa e financeira de projetos académicos com repasse de
recursos do orcamento da universidade, provenientes de dotacées Erégrias de descentralizacdes orsamentérias ou de convénios com Estados e

Figura 5 — Tela de cadastrar projeto.

PorTaL ADMINISTRATIVO > Proletos Nio FinaLizapos

Prezade usudrio(a), o SIPAC detectou que os seguintes projetos nio foram finalizades. Caso sefa necessdrio, a continuaglo do cadastre poders ser realizade atraudd
da opcdo "Continuar cadastre”.

&: continuar cadastro y: Remover

Data Numere Projeto  Tipo do Projeto Coordenador

16/03/2021 29 2021 DESENVOLVIMENTO INSTITUCIOMAL - DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL Cf ENSING -
* Hove Prejato

Portal Administrative

Figura 6 — Tela de projetos ndo finalizados.

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

7. Ap0s a leitura, clique em “Continuar >>”.
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1. Selecione o tipo de projeto que serd proposto.

m Ensino: esse tipo de projeto exige um cadastro prévio no Sistema Integrado de Gestao de
Atividades Académicas (SIGAA), antes de poder ser cadastrado no SIPAC. Desse modo, caso
surja alguma duvida quanto ao cadastro de projetos de ensino no SIGAA, o usudrio deverd
entrar em contato com o Decanato de Pds-Graduacdo (DPG), que é a unidade gestora dos
modulos “Lato Sensu” e “Stricto Sensu” do SIGAA.

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

m Extensao: esse tipo de projeto exige um cadastro prévio no SIGAA, antes de poder ser ca-
dastrado no SIPAC. Desse modo, caso surja alguma duvida quanto ao cadastro de projetos de
extensao no SIGAA, o usuario devera entrar em contato com o Decanato de Extensdo (DEX),
gue é a unidade gestora do mddulo “Extensdo” do SIGAA.

m Desenvolvimento institucional: esse tipo de projeto devera ser cadastrado diretamente
no SIPAC.

m Desenvolvimento cientifico e tecnoldgico: esse tipo de projeto devera ser cadastrado di-
retamente no SIPAC.

2. Selecione a natureza do projeto.

m N3o Financeira: essa opgao devera ser selecionada caso o instrumento que sera celebrado
e que estara vinculado ao projeto ndo preveja a transferéncia de recursos financeiros entre
os participes, como é o caso dos acordos de cooperagao técnica, protocolos de intencdes e
memorandos de entendimento, por exemplo.

m Financeira: essa opcdo devera ser selecionada caso o instrumento que sera celebrado e
gue estard vinculado ao projeto preveja a transferéncia de recursos financeiros entre os par-
ticipes. Esses instrumentos, por sua vez, estdo divididos nestes tipos de captacdo de recursos
(Figura 8):

2



SIPAC ¢ Cartilha para usuarios

e Com Envolvimento da Fundagdo: projetos cuja captacdo de recursos tera envolvi-
mento de fundagao de apoio.

e Sem Envolvimento da Fundacao: projetos cuja captacdo de recursos nao terd envol-
vimento de fundacdo de apoio. Exemplos: termo de execug¢do descentralizada (TED),
convénio que gere um cendrio em que a UnB seja convenente e em que 0 recurso in-
gresse na Conta Unica do Tesouro Nacional e contrato que gere um cenario em que a
UnB seja contratada e em que o recurso ingresse na Conta Unica do Tesouro Nacional.

e Tipo A: quando a UnB contratar uma fundacdo de apoio para apoiar a gestdo admi-
nistrativa e financeira de projetos académicos, inclusive na captacao e no recebimento
direto de recursos financeiros necessarios a formacdo e a execucao dos projetos de ensi-
no, pesquisa, extensdo e desenvolvimento e inovagao, sem que haja ingresso desses re-
cursos na Conta Unica do Tesouro Nacional (art. 32, §12, da Lei n® 8.958/1994). Exemplo:
contrato com fundag¢ao de apoio em que o recurso seja captado pela prépria fundagao
de apoio.

e Tipo A/B: quando houver uma combinagdo do cenario do Tipo A com o do Tipo B.

e Tipo B: quando a UnB contratar uma fundacao de apoio para apoiar a gestao admi-
nistrativa e financeira de projetos académicos com repasse de recursos do orcamento da
Universidade, provenientes de dota¢des préprias, de descentralizagées orcamentdrias ou
de convénios com estados e municipios, na forma do art. 1° da Lei n2 8.958/1994. Exem-
plos: contrato com fundac¢do de apoio em que o recurso seja oriundo de TED, contrato
com fundagdo de apoio em que o recurso seja proprio da UnB ou oriundo de emenda
parlamentar com ingresso na Conta Unica do Tesouro Nacional.

e Tipo C: quando envolver a celebragdo de contrato tripartite entre a UnB, a fundagao
de apoio e estas instituicdoes contratantes: Financiadora de Estudos e Projetos (FINEP),
Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico (CNPq), agéncias oficiais
de fomento, empresas publicas, sociedades de economia mista, suas subsidiarias e con-
troladas (art. 12-A da Lei n2 8.958/1994), organizac¢des sociais e entidades privadas (art.
19-B da Lei n2 8.958/1994).

e Tipo D: quando a fundacdo de apoio contratar a UnB para a realizacdo de pesquisa
cientifica e tecnolégica ou desenvolvimento de tecnologia, produto ou processo, seja por
meio de pesquisa por encomenda (art. 82 da Lei n2 10.973/2004), mediante ressarcimen-
toa UnB (art. 62 da Lei n2 8.958/19994), ou por meio de pesquisa em cooperacdo (art. 92
da Lei n2 10.973/2004). Exemplos: convénio tripartite com fundag¢ado de apoio em que o
concedente repassa o recurso direto a fundagao de apoio.

3. Selecione o ambito do projeto.

m Nacional: o projeto sera considerado de ambito nacional, caso o instrumento associado a
ele ndo esteja enquadrado no art. 12 da Resolu¢do da CAPRO n2 0005/2020.

m Internacional: o projeto sera considerado de ambito internacional, caso o instrumento
associado a ele esteja enquadrado no art. 12 da Resolugdo da CAPRO n2 0005/2020.

M)
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4.

Clique em “Gravar e Continuar >>".

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5 Passo 8 Passo 9
Dados Preliminares Dados Projeto Recursos Humanos Contratado e Cronograma Execugédo Anexar Documentos Confirmar Cadastro
Contratante

ProPOSTA DE PROJE

Tiros pE PrROJETO

(J | ACADEMICO

() | ASSOCIADOS

()  DESENVOLVIMENTO CIENTIFICO E TECNOLOGICO

() DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

() | ENSINO

O |EsTAGIO

() | EXTENSAO

[J | FINANCEIRO

(] OUTRAS ACOES ACADEMICAS

() | PESQUISA

[J TECNICO

NATUREZA DO PROJETO AMBITO DO PROJETO
Qual a natureza do projeto? # Ambito: *
O rinancerra O NEO FINANCEIRA O 1nternacional O Nacional
<< Voltar | Cancelar | Gravar e Continuar >>
Figura 7 — Tela do passo 1.
NATUREZA Do PROJETO AmBITO DO PROJETO

Qual a natureza do projeto? # Ambito: *
@ rinancerrRa O NEO FINANCEIRA O 1nternacional O Nacional

CAPTAGAO DE RECURSsOS

Tipo
O com Envolvimento da Fundagéo - Projetos cuja captagdo de recursos tera envolvimento de fundagéo de apoio.

O Sem Envolvimento da Fundag&o - Projetos cuja captagdo de recursos ndo tera envolvimento de fundag&o de apoio. Exemplos: termo de execugao descentralizada (TED), convénio que gere
um cenario em que a UnB seja convenente e em que o recurso ingresse na Conta Unica do Tesouro Nacional e contrato que gere um cenario em que a UnB seja contratada e em que o recurso
ingresse na Conta Unica do Tesouro Nacional.

(@] TIPO A - Quando a UnB contratar uma fundagao de apoio para apoiar a gestdo administrativa e financeira de projetos académicos, inclusive na captagao e no recebimento direto de recursos
financeiros necessarios a formagédo e & execugdo dos projetos de ensino, pesquisa, extensdo e desenvolvimento e inovagéo, sem que haja ingresso desses recursos na Conta Unica do Tesouro
Nacional (art. 3°, §1°, da Lei n° 8.958/1994). Exemplo: contrato com fundagédo de apoio em que o recurso seja captado pela propria fundagdo de apoio.

O TPoAB- Quando houver uma combinagéo do cenario do Tipo A com o do Tipo B.

(@] TIPO B - Quando a UnB contratar uma fundagéo de apoio para apoiar a gestdo administrativa e financeira de projetos académicos com repasse de recursos do orgamento da Universidade,
provenientes de dotagGes proprias, de descentralizagdes orgamentarias ou de convénios com estados e municipios, na forma do art. 1° da Lei n°® 8.958/1994. Exemplos: contrato com fundagéo em
que o recurso seja oriundo de TED, contrato com fundagao de apoio em que o recurso seja proprio da UnB ou oriundo de emenda parlamentar com ingresso na Conta Unica do Tesouro Nacional.

O TIPO C - Quando envolver a celebrag&o de contrato tripartite entre a UnB, a fundagao de apoio e estas instituicées contratantes: Financiadora de Estudos e Projetos (FINEP), Conselho
Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico (CNPq), agéncias oficiais de fomento, empresas publicas, sociedades de economia mista, suas subsidiarias e controladas (art. 1°-A da Lei n®
8.958/1994), organizagdes sociais e entidades privadas (art. 1°-B da Lei n° 8.958/1994).

(@] TIPO D - Quando a fundagéo de apoio contratar a UnB para a realizagdo de pesquisa cientifica e tecnologica ou desenvolvimento de tecnologia, produto ou processo, seja por meio de
pesquisa por encomenda (art. 8° da Lei n° 10.973/2004), mediante ressarcimento @ UnB (art. 6° da Lei n® 8.958/19994), ou por meio de pesquisa em cooperagéo (art. 9° da Lei n® 10.973/2004).
Exemplo: convénio tripartite com fundag&o de apoio em que o concedente repassa o recurso direto a fundacao de apoio.

<< Voltar | Cancelar | Gravar e Continuar >>

Figura 8 — Tipos de captagdo de recursos
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OBSERVACAO 1: em todos os campos em que haja o simbolo * , o preenchimento, em
regra, é obrigatério. Entretanto, hd determinados campos, como o do “tipo de projeto”,
por exemplo, que sdo obrigatérios, ainda que ndo venham acompanhados do simbolo
citado.

OBSERVACAO 2: ao final do preenchimento de cada passo do SIPAC, na parte inferior da
pagina, havera trés botdes, “<< Voltar”, “Cancelar” e “Gravar e Continuar >>". O primeiro
serve para retornar a pagina anterior. O segundo para retornar ao Portal Administrativo.
O terceiro para gravar tudo aquilo que foi registrado no passo atual e para prosseguir para
0 passo seguinte. A opcao “Portal Administrativo”, por sua vez, poderia ser utilizada com
intuito de retornar ao Portal Administrativo (Figura 9).

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

OBSERVACAO 4: eventualmente, durante o cadastro de um projeto, podera surgir um
erro chamado “Comportamento Inesperado”, que, em regra, podera 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.

OBSERVACAO 5: normalmente, quando uma conta fica muito tempo logada e sem ati-
vidade, é possivel que apareca uma mensagem de sessao expirada (Figura 12), a qual
interrompe o cadastro. Se isso ocorrer, faca novamente o /ogin no SIPAC, a fim de poder
continuar operando no sistema.

OBSERVACAO 6: eventualmente, ao longo dos passos de cadastro do SIPAC, podera apa-
recer o icone (2] ao lado de alguns campos. Posicionando-se o cursor do mouse sob esse
icone, uma breve explicacao sobre o campo sera apresentada.

<< Voltar | Cancelar || Gravar e Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal Administrativo

Figura 9 — llustragdo dos botGes “<< Voltar”, “Cancelar” e “Gravar e Continuar >>" e da op¢do “Portal Administrativo”.

(0]



SIPAC ¢ Cartilha para usuarios

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR PROPOSTA DE PROJETO

Caro Professor. Passo anterior: Informagdes sobre o tipo de
‘ convénio.

) 'Esco\ha plprojeto dg SIGAA relacionado com este projeto em submissa@o. Caso o projeto ndo se encontre na Préximo passo: Informagées sobre o projeto.
lista é necessério cadastra-lo no SIGAA.

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5 Passo 6 Passo 8 Passo 9
Dados Preliminares Dados Projeto Recursos Humanos Contratado e Cronograma Plano de Aplicagdo Anexar Documentos | Confirmar Cadastro
Contratante Execugio

PrRoJETOSs CADASTRADOS No SIGAA

O extensio - proseTo

<< Voltar | Cancelar | Gravar e Continuar >>

Portal Administrativo

Figura 10 — Tela intermediaria entre o passo 1 e o passo 2.

Comportamento Inesperado!

O sistema comportou-se de forma inesperada e por isso ndo foi possivel realizar com sucesso a operagdo
selecionada.

A Secretaria de Tecnologia da Informacgdo - STI ja foi notificada sobre este problema através de um e-mail

automatico e providenciard em breve sua correcdo.

Pedimos desculpas por eventuais transtornos...

Voltar
Menu Principal

Projetos

Figura 11 — Erro do Comportamento Inesperado.

- Sistema Integrado de Pal

Chamado

tual

Neste

DETALHES DO PASSO ATUAL

Os me a equipe podem ser de e ferente
« Servidor da UnB: servidor com matricula SIAPE da UnB
« Aluno da UnB: o matriculado em alg 50 U e € L & €
« Participante Externo a UnB pante do projeto que - e em se ne

Para mais informagdes e as categorias de pa tes CLIQUE AQUI

ATEN

Observagio:

P

s Humanos

Figura 12 — Mensagem da sessdo expirada.
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SIPAC + Cartilha para usuarios

1. Preencha os campos “Titulo”, “Previsao de Inicio da Execu¢do”, “Previsdo de Fim da Execu-
¢30”, “Valor do Projeto (RS)” e “Numero do Processo SEI” do tépico “Informagdes 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 ja estara preenchida automaticamente (Figura 13).
m Titulo: atribua ao projeto o nome que achar mais apropriado.

m Previsdo de Inicio da Execugdo e Previsdo de Fim da Execug¢do: como, na maioria das situ-
acOes, o SIGAA permite apenas que um determinado projeto tenha a sua vigéncia restrita a
um intervalo que compreenda janeiro a dezembro de determinado ano, verifique se havera
a necessidade de ajusta-la, de modo que esta fique mais ampla. Além disso, em regra, a data
de inicio de um projeto ndo podera ser anterior a do instrumento (acordo de cooperacao téc-
nica, contrato, convénio, protocolo de intengdes, memorando de entendimento e TED, por
exemplo). Por sua vez, a de término ndo devera ser posterior a desse mesmo instrumento.

m Valor do Projeto (RS): o valor do projeto devera ser igual ao do instrumento. Ademais, nos
projetos enquadrados nos tipos de captagao de recursos A, B e C, serd necessario o atendi-
mento a uma destas formulas:

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

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

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

OBSERVACAO: esse campo ndo estd presente nos projetos de natureza ndo financeira.

m Numero do Processo SEI: digite o nimero do processo do SEl associado ao projeto.

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5 Passo 6 Passo 8 Passo 9

Dados Preliminares Dados Projeto Recursos Humanos Contratado e Cronograma Anexar Documentos  Confirmar Cadastro

Contratante Execugao

PROJETO

INFORMAGOES SOBRE o0 PROJETO

Plano de Aplicagao

Titulo: *
Previsdo de Inicio
da Execugdo: = E

Valor do Projeto
Rs): ¥ 0,00

Previséo de Fim da Execugdo: * )

Numero do
Processo SEI:

Figura 13 — Tela do campo “Informagdes sobre o Projeto”.
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SIPAC ¢ Cartilha para usuarios

2.

Os campos “Objetivo Geral”, “Objeto Especifico”, “Justificativa”, “Metodologia”, “Proble-

ma da Pesquisa” e “Resultados Académicos Esperados” estao presentes em sua aba prépria, a qual
poderd acessada a partir de um clique no préprio nome do campo (Figuras 14 a 19).

m Objetivo Geral: digite o objetivo geral do projeto.

m Objetivo especifico: digite os objetivos especificos do projeto.

m Justificativa: digite a justificativa do projeto.

m Metodologia: digite a metodologia do projeto.

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

m Resultados Académicos Esperados: nesse campo, um indicador deverd ser selecionado e
uma quantidade devera ser especificada para o resultado académico esperado. A opgao de
observacdo, por sua vez, € opcional. Depois disso, o botdo “Adicionar” precisara ser clicado,
a fim de que o resultado possa ser inserido (Figura 19). Quando isso for feito, aparecera a
mensagem “Resultado académico cadastrado com sucesso” no canto superior esquerdo da
pagina (Figura 20) e o resultado estara localizado logo abaixo do botdo “Adicionar” (Figura
21). Se for necessaria a inclusdo de mais de um resultado, o procedimento que envolve a se-
le¢do de um indicador, a especificagao de uma quantidade e o clique em “Adicionar” devera
ser repetido, gerando assim algo similar ao apresentado na Figura 22. Além disso, caso seja
necessario, determinado resultado podera ser alterado pelo botdo - (Alterar Resultado),
seguido da alteracdo pretendida e do clique no botdo “Alterar”, ou excluido pelo botdo &
(Excluir Resultado).

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5 Passo 6 Passo 8 Passo 9
Dados Preliminares Dados Projeto Recursos Humanos Contratado e Cronograma Plano de Aplicacdo | Anexar Documentos Confirmar Cadastro
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PRO3JETO

INFORMAGOES SOBRE 0 PROJETO

Titulo: #
Previséo de Inicio
da Execugéo: - E

Valor do Projeto
0,00
(R$):

Previséo de Fim da Execugéo: * m

Numero do
Processo SEI:

Objetivo Geral Objetivo Especifico Justificativa Metodologia Problema da Pesquisa Resultados Académicos Esperados

E empregado o termo objetivo geral para o que o projeto deseja contribuir, ou seja, o objetivo geral deve expressar o que se quer alcangar a médio e longo
prazo, ultrapassando inclusive o tempo de duragdo do projeto. Para Armani (2008)*, o Objetivo Geral deixa claro a partir de qual perspectiva o projeto se
desenvolverd, expressando o impacto mais geral do projeto e mais além dos efeitos produzidos para os seus beneficios diretos e/ou das organizagdes nele
envolvidas. Geralmente o objetivo geral estd vinculado & estratégia global da instituigdo. Os objetivos especificos sdo os efeitos diretos das atividades ou agdes do
projeto. Ao contrario dos objetivos gerais, que nem sempre poderdo ser plenamente atingidos durante o prazo de execugdo do projeto, os objetivos especificos
devem se realizar até o final do projeto.

* Armani, Domingos, Como elaborar projetos? : guia prético para elaboracdo e gestdo de projetos sociais, p. 49.

Objetivo Geral: *

Figura 14 — Aba do Objetivo Geral.

()



SIPAC ¢ Cartilha para usuarios

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5 Passo 6 Passo 8 Passo 9
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INFORMAGOES SOBRE 0 PROJETO

Titulo: *
Previséo de Inicio
da Execugdo: . E
Valor do Projeto
(R$):

Previséo de Fim da Execugéo: * (]
#|0,00

Numero do
Processo SEI:

Objetivo Geral Objetivo ificati: i Problema da Pesquisa Resultados Académicos Esperados

Os objetivos especificos constituem a finalidade de um projeto, ou seja, a meta que se pretende atingir com a elaboragao do projeto.

Objetivo Especi "

Figura 15 — Aba do Objetivo Especifico.

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5 Passo 6 Passo 8 Passo 9
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PROJETO

INFORMAGOES SOBRE o PROJETO

Titulo: *
Previs&o de Inicio
da Execugdo: * E

Valor do Projeto
0,00
R$):

Previs&o de Fim da Execugéo: * (]

Numero do
Processo SEI:

Objetivo Geral Objetivo Especifico Justificativa Metodologia Problema da Pesquisa Resultados Académicos Esperados

Na Justificativa deve ficar claro que o projeto é uma resposta a um determinado problema percebido e identificado pela comunidade ou entidade contratada.
Esclarecimentos sobre a importancia de sua realizagdo em nivel académico-s6cio-econémico-ambiental, evidéncias da sua viabilidade e outras informagées que
possam auxiliar o financiador na tomada de decisées devem ser enfatizadas. Neste ponto, algumas questdes devem ser respondidas: Qual a importancia desse
problema/questéo para a comunidade e instituigdo? Quais sdo os beneficios econémicos e sociais alcangados pela comunidade, pela instituigdo e os resultados
para a regido? etc. Deve ser feita a relagdo do projeto com o Plano Geral de Gest&o vigente, o fim institucional da UnB e sua miss&o.

Justificativa: »

Figura 16 — Aba da Justificativa.

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5 Passo 6 Passo 8 Passo 9
Dados Preliminares Dados Projeto c e Ci Plano de

I

INFORMAGOES SOBRE o PROJETO

Anexar D C Cadasti

Titulo: *
Previs&o de Inicio
da Execugdo: . EE]
Valor do Projeto
(R$):
Numero do
Processo SEI:

Objetivo Geral Objetivo if i E Problema da Pesquisa Resultados Académicos Esperados

Previsdo de Fim da Execugdo: * ™

/0,00

Na Metodologia, deve ser realizada uma explicagdo detalhado de todas as agdes a serem desenvolvida durante o projeto.

Metodol *

Figura 17 — Aba da Metodologia.
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SIPAC ¢ Cartilha para usuarios

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5 Passo 6 Passo 8 Passo 9
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PrROJETO

INFORMAGOES SOBRE 0 PROJETO

Titulo: #*
Previs&o de Inicio
da Execugdo: . E
Valor do Projeto
(R$):
Numero do
Processo SEI:

Objetivo Geral Objetivo Especifico Justificativa Metodologia Problema da Pesquisa Resultados Académicos Esperados

Previsdo de Fim da Execugao: # E

*/0,00

Indica o problema a ser tratado pelo projeto em questdo.

|Prob|ema da Pesquisa: 'tl

Figura 18 — Aba do Problema da Pesquisa.

Passo 1 Passo 2 ‘ Passo 3 Passo 4 Passo 5 Passo 6 Passo 8 Passo 9
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PROJETO

INFORMAGOES SOBRE 0 PROJETO

Titulo: *
Previs&o de Inicio
da Execugdo: * E
Valor do Projeto
(R$):

Previséo de Fim da Execugéo: * M

*10,00

Numero do *
Processo SEI:

Objetivo Geral Objetivo Especifico i i I Problema da Pesquisa I Resultados Académicos Esperados I

Informe os beneficios esperados no processo ensino-aprendizagem dos alunos de graduagdo e/ou pés-graduagdo vinculados ao projeto. Explicite também o
retorno para os cursos de graduagdo e/ou pés-graduagédo e para os professores da UnB em geral.

RESULTADOS AcADEMICOS ESPERADOS

Observagao:

(1000 caracteres/0 digitados)

Figura 19 — Aba dos Resultados Académicos Esperados.

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRO DO PROJETO > Passo 2/9

.
| y * Resultado académico cadastrado com sucesso.,

Neste passo deverdo ser informados os dados principais sobre o projeto académico.
DETALHES DO PASSO ATUAL

As informag&es sobre o projeto académico s&o:
+ Titulo: refere-se ao titulo do projeto.

« Periodo de Execugio: refere-se ao tempo previsto para a execugdo do projeto.
« Area de Conhecimento: Dever&o ser informadas as &reas de conhecimentos referente ao projeto.

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5 Passo 6 Passo 8 Passo 9

Dados Preliminares Dados Projeto Recursos Humanos Contratado e Cronograma Plano de Aplicagéo | Anexar Documentos Confirmar Cadastro
- -

ROJETO

INFORMAGOES SOBRE 0 PROJETO

Titulo:
Previsdo de Inicio
L *
da Execugao: E
Valor do Projeto

Previsdo de Fim da Execugao: # E

#*0,00

Figura 20 — Mensagem automatica que informa o cadastro de um resultado académico.
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SIPAC + Cartilha para usuarios

Problema da Pesquisa Resultados Académicos Esperados

Objetivo Geral | Objetivo

Informe os beneficios esperados no processo ensino-aprendizagem dos alunos de graduagdo e/ou pés-graduagdo vinculados ao projeto. Explicite também o

retorno para os cursos de graduacao e/ou pés-graduacéo e para os professores da UnB em geral.

RESULTADOS ACADEMICOS ESPERADOS

Indicador: # -- SELECIONE -- v
Quantidade: *

Observagao:

Z
(1000 caracteres/0 digitados)
Adicionar
Alterar Resultado  9J: Excluir Resultado
RESULTADOS ACADEMICOS ESPERADOS

Indicador Quantidade

Artigo completo publicado em periédico cientifico 1 9

Observagéo: =

AREA DE CONHECIMENTO
Grande Area de Conhecimento: * Informe a Grande Area do Conhecimento v
Area de Conhecimento: # Informe a Area do Conhecimento

Sub-area de Conhecimento:  Informe a Sub-area v

Especialidade:  Informe a Especialidade v

Problema da Pesquisa Resultados Académicos Esperados

Objetivo Geral Objetivo

Informe os beneficios esperados no processo ensino-aprendizagem dos alunos de graduagdo e/ou pds-graduagdo vinculados ao projeto. Explicite também o
retorno para os cursos de graduagdo e/ou pés-graduagio e para os professores da UnB em geral.

REsSuULTADOS AcADEMICOS ESPERADOS

Indicador: * | -- SELECIONE -- v
Quantidade: *

Observagdo:

Z
(1000 caracteres/0 digitados)
Adicionar
.: Alterar Resultado  @J: Excluir Resultado
RESULTADOS ACADEMICOS ESPERADOS

Indicador Quantidade

Artigo completo publicado em periédico cientifico 1 -

Observagéo: e

Livro didatico, técnico ou cultural a ser publicado com ISBN 4 .‘_"

Observagéo: b

AREA DE CONHECIMENTO
Grande Area de Conhecimento: * Informe a Grande Area do Conhecimento v

Area de Conhecimento: * Informe a Area do Conhecimento

Figuras 21 e 22 — Disposicdo dos resultados académicos adicionados.

Problema da Pesquisa Resultados Académicos Esperados

Objetivo Geral | Objetivo

Informe os beneficios esperados no processo ensino-aprendizagem dos alunos de graduagdo e/ou pés-graduagdo vinculados ao projeto. Explicite também o
6 &0 e para os professores da UnB em geral.

retorno para os cursos de graduacgéo e/ou p

RESULTADOS ACADEMICOS ESPERADOS
Indicador: | -- SELECIONE --

Quantidade: *

Observagao:

(1000 caracteres/0 digitados)
Adicionar

. : Alterar ‘y: Excluir

RESULTADOS AcADEMICOS ESPERADOS
Quantidade

Indicador
Artigo completo publicado em periodico cientifico 1 D ‘y

Observagao:

Figura 23 — Referéncia ao botdo ‘- (Alterar Resultado).
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Objetivo Geral Objetivo if i N Problema da Pesquisa Resultados Académicos Esperados

Informe os beneficios esperados no processo ensino-aprendizagem dos alunos de graduagdo e/ou pés-graduagdo vinculados ao projeto. Explicite também o
retorno para os cursos de graduagdo e/ou pés-graduagdo e para os professores da UnB em geral.

REsuLTADOS AcADEMIcOos ESPERADOS
Indicador: * | Artigo completo publicado em periédico cientifico v

Quantidade: # 1

Observagédo:

(1000 caracteres/0 digitados)
» Alterar

. : Alterar Resultado @J: Excluir Resultado

REsuLTADOS AcADEMIcOos ESPERADOS

Indicador Quantidade

Artigo completo publicado em periédico cientifico 1 -
v o

Observagéo:

Livro didatico, técnico ou cultural a ser publicado com ISBN 4 A‘_’l

Observagio: =

Figura 24 — Referéncia ao botdo Alterar.

-
I !/ + Resultado acadé&mico alterado com sucesso.

Neste passo deverdo ser informados os dados principais sobre o projeto académico.
DETALHES DO PASSO ATUAL

As informagoes sobre o projeto académico sao:

» Titulo: refere-se ao titulo do projeto.
+ Periodo de Execugéo: refere-se ao tempo previsto para a execugéo do projeto.
« Area de Conhecimento: Deverdo ser informadas as dreas de conhecimentos referente ao projeto.

Figura 25 — Mensagem automatica que informa a alteracdo de um resultado académico.

Objetivo Geral Objetivo Especifico Justificativa Metodologia Problema da Pesquisa Resultados Académicos Esperados

Informe os beneficios esperados no processo ensino-aprendizagem dos alunos de graduagdo efou pds-graduagao vinculados ao projeto. Explicite também o
retorno para os cursos de graduagdo e/ou pés-graduagdo e para os professores da UnB em geral.
RESULTADOS ACADEMICOS ESPERADOS
Indicador: #  -- SELECIONE -- v

Quantidade:

Observagdo:

(1000 caracteres/0 digitados)

Adicionar

. : Alterar Resultado .’:'.I: Excluir Resultado
REsuLTADOs AcADEMIcos ESPERADOS

Indicador Quantidade
Artigo completo publicado em periodico cientifico 1

Observagao: =

Figura 26 — Referéncia ao botdo o (Excluir Resultado).
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| \!j * Resultado académico removido com sucesso.

Neste passo deverdo ser informados os dados principais sobre o projeto académico.
DETALHES DO PASSO ATUAL

As informagbes sobre o projeto académico s&o:

« Titulo: refere-se ao titulo do projeto.
+ Periodo de Execug&o: refere-se ao tempo previsto para a execugéo do projeto.
+ Area de Conhecimento: Deverdo ser informadas as areas de conhecimentos referente ao projeto.

Figura 27 — Mensagem automatica que informa a exclusdo de um resultado académico.

3. No campo “Area de Conhecimento”, localizado na parte inferior da pagina e acima dos bo-
tdes “<< Voltar”, “Cancelar” e “Gravar e Continuar >>”, as opcdes “Grande Area de Conhecimento”
e “Area de Conhecimento” deverdo necessariamente ser especificadas, enquanto que as opgdes
“Sub-area de Conhecimento” e “Especialidade” precisardo ser informadas, apenas se for o caso
(Figura 28).

IAREA DE CONHECIM ENTOI

IGr‘ande Area de Conhecimento: :I Informe a Grande Area do Conhecimento v
Area de Conhecimento: *|Informe a Area do Conhecimento v

Sub-drea de Conhecimento: | Informe a Sub-drea v

Especialidade:  Informe a Especialidade v

RESPONSAVEL PELO PARECER TEcNico
12 Unidade: DIRETORIA DE PESQUISA (11014203)
22 Unidade: DIRETORIA DE PESQUISA (11014203)
32 Unidade: DIRETORIA DE PESQUISA (11014203)
42 Unidade: DIRETORIA DE PESQUISA (11014203)
52 Unidade: DIRETORIA DE PESQUISA (11014203)
62 Unidade: DIRETORIA DE PESQUISA (11014203)
72 Unidade: DIRETORIA DE PESQUISA (11014203)

<< Voltar || Cancelar || Gravar e Continuar >>

Figura 28 — Campo Area do Conhecimento.

4. Clique em “Gravar e Continuar >>".

OBSERVACAO: como pode ser observado na figura 29, 8 medida que os passos do cadastro forem
sendo preenchidos, eles ficardo na tonalidade verde, enquanto que os que ainda nao foram preen-
chidos, na de cinza. Além disso, nos titulos dos passos dos retangulos que estiverem em verde, sera
possivel clicar para acessar determinado passo, sem precisar utilizar o botdao “<< Voltar” ou “Gravar
e Continuar >>". Por exemplo, se estiver no passo 2, serd possivel acessar o passo 1, ao clicar exata-
mente em “Dados Preliminares”.

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5 Passo 6 Passo 8 Passo 9
Dados Preliminares Dados Projeto Recursos Humanos Contratado e Cronograma Plano de Aplicagdo | Anexar Documentos Confirmar Cadastro
L 5 B

Figura 29 — Retangulos dos passos.
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1. Preencha os campos da sec¢dao “Dados do Membro da Equipe”. Em seguida, clique em “In-
cluir Membro”. Depois disso, aparecerd a mensagem “Participante cadastrado/atualizado com su-
cesso” no canto superior esquerdo na pagina (Figura 30). Repita o processo até adicionar todos os
individuos que participarao do projeto. Ao terminar de fazer isso, clique em “Gravar e Continuar>>".

m Depois da inclusdo de um membro, uma relacdo de equipe chamada “Membros Cadastra-
dos” é gerada (Figura 31), logo abaixo do botdo “Incluir Membro”. Nessa relagdo da equipe,
os dados de determinado individuo poderdo ser acessados pelo botdo ¥ (Figura 31). Com
isso feito, serd possivel alterar os dados do membro pelo botdo .+ (Alterar Membro) ou
remové-lo pelo botdo @ (Remover Membro) (Figura 32). Se esta opcdo for escolhida, o par-
ticipante sera removido, e aparecera a mensagem “Participante removido com sucesso” no
canto superior esquerdo da pagina (Figura 33). Caso aquela opc¢do seja adotada, depois da
alteracdo dos dados, serd necessario clicar no botdao “Atualizar Membro” (Figura 34), o que
resultard na alteragdo e no surgimento da mensagem “Participante cadastrado/atualizado
com sucesso” no canto superior esquerdo da pagina (Figura 35).

m Caso o projeto seja um daqueles cadastrados previamente no SIGAA, ja aparecerao alguns
membros na relagdo de equipe. Desse modo, confira se os dados desses individuos estao
todos corretos, em especial aqueles relacionados as fun¢des que eles exercerao no projeto,
uma vez que algumas das funcdes do SIGAA ndo existem no SIPAC. Em outras palavras, a titu-
lo de exemplo, no SIGAA, ha a func¢do de coordenador adjunto, enquanto que, no SIPAC, n3o.
Portanto, uma pessoa que estiver exercendo essa fungdo no SIGAA passara a exercer a de
colaborador, quando houver a migracao de dados desse sistema para o SIPAC, por exemplo.

m Cada fungdo (coordenador, vice-coordenador e colaborador) somente poderd ser ocu-
pada necessariamente por uma pessoa, ndo podendo esta exercer duas funcoes de forma
simultanea. O coordenador sera responsavel tanto pela parte académica quanto pela admi-
nistrativa e financeira do projeto, sendo o vice-coordenador o seu substituto imediato, em
guaisquer eventualidades. O colaborador, por sua vez, serd aquele que atuara efetivamente
na execuc¢do do projeto. Além disso, em cada projeto, devera haver necessariamente um
coordenador e um vice-coordenador.

m Em regra, nos projetos que envolvam a participa¢ao de uma fundagao de apoio, a relagao
da equipe deverd ser composta por no minimo dois tergos de participantes vinculados a
UnB, como prevé o art. 62, §§ 32, 62 e 10, do Decreto n? 7.423/2010 e o art. 99, §§ 29, 52
e 92, da Resolucdo do CONSUNI n2 0005/2018. Entretanto, o art. 62, § 42, do Decreto n®
7.423/2010 e o art. 99, § 32, da Resolucdo do CONSUNI n2 0005/2018 e o art. 62, § 52, do
Decreto n? 7.423/2010 e o art. 99, § 42, da Resolucdo do CONSUNI n2 0005/2018 preveem
excecOes para essa regra geral. Em termos de nomenclatura do SIPAC, participantes vincu-
lados a UnB seriam tanto “Servidor da UnB” quanto “Aluno da UnB”, enquanto que nao
vinculados a UnB se enquadrariam em “Participante Externo a UnB”.

m O rol de pessoas vinculadas a UnB é composto por:

e Docentes Ativos: Associados, Titulares, Adjuntos, Assistente, Auxiliar e Professor de
12 e 22 Grau.

e Docentes Inativos.

(1)


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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e Técnico-Administrativo Geral: Nivel Superior, Intermediario e Apoio.

e Técnico-Administrativo (HUB): Nivel Superior, Intermediario e Apoio.

e Técnico-Administrativo Inativo.

¢ Docentes Substitutos, Visitantes e Requisitados (Convénio de Cooperagao).

e Técnico-Administrativo: Contratados, Terceirizados (limpeza e vigilancia) e Pessoal
de Apoio Fundagbes (FUBRA).

e Contratados do HUB.

m “Participante definido” seria aquele que ja foi previamente selecionado e que tem um
nome proprio, como uma pessoa chamada Maria, por exemplo. Um “participante nao de-
finido”, por sua vez, estaria inserido em um contexto em que o nimero de participantes
é conhecido, mas em que se ha desconhecimento de quem seriam essas pessoas. Como
exemplo, seria possivel 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 opg¢do “sim”
seja selecionada na pergunta “Participante Definido?”, combinada com a opg¢do “Servidor
da UnB” selecionada, o membro somente podera ser incluido na relacdo da equipe, caso
atenda aos requisitos da pergunta que é gerada apds o preenchimento do campo “Informe o
Servidor”, a saber: “O servidor possui algum curso que o qualifique para o desenvolvimen-
to dessas atribuigdes? Desconsiderar a formagao minima exigida para o exercicio do cargo
ocupado na UnB”. Entende-se por atender aos requisitos da pergunta quando tanto o indi-
viduo esta enquadrado na hipdtese levantada por ela quanto a marcagao da opgao “sim”.
Ainda, vale dizer que apenas servidores da UnB definidos poderdo atuar como coordenador
e vice-coordenador.

m Se for o caso, os valores que cada membro receberd pela execucdo do projeto poderdo ser
detalhados no passo 6 (Plano de Aplicacao).

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5 Passo 6 Passo 8 Passo 9

Dados Preliminares Dados Projeto Recursos Humanos Contratado e Cronograma Anexar Documentos Confirmar Cadastro

Contratante Execugéo

DApos po MEMBRO DA EQUIPE

Origem do Membro da Equipe: * @ servidor da Ung O Aluno dauns O Participante Externo a UnB

Plano de Aplicagao

Participante Definido ? * ® sim O NAo

Fungdo: * @ Coordenador O Vice-coordenador O Colaborador
Informe o Servidor: *
Carga Horéaria Dedicada ao Projeto: * 0,00 h/semana

Formagéo Concluida: * NAO INFORMADA v

* Campos de preenchimento obrigatério.

<< Voltar | Cancelar || Gravar e Continuar >>

Figura 30 — Tela inicial do passo 3.
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# Campos de preenchimento obrigatorio.

: Alterar Membro  @J: Remover Membro ¥ : Exibir Partici 4 ocultar Partici
Participante da Instituigdo Quantidade
PROFESSOR EFETIVO 0 G
ESTUDANTE DE GRADUAGAO oY
PROFESSOR SUBSTITUTO 0 Q
ESTUDANTE DE MESTRADO oY
[BERVIDOR TECNICO 1@
PESQUISADOR CONVIDADO oY
ESTUDANTE DE DOUTORADO oy
ESTUDANTE DE ESPECIALIZAGAO oY
ESTUDANTE TECNICO oY
ESTUDANTE CARENTE oy
Total Participante da Instituicio: 1
Participante Externo Quantidade
ESTUDANTE DE GRADUA(;EO o 0
ESTUDANTE DE MESTRADO oY
ESTUDANTE DE DOUTORADO oY
ESTUDANTE DE ESPECIALIZAGAO oY
ESTUDANTE TECNICO oYy
ESTUDANTE CARENTE oY
PRESTADOR DE SERVICOS oY

Figura 31 — Relagdo da Equipe “Membros Cadastrados”.

# Campos de preenchimento obrigatorio.

Alterar Membro  &J: Remover Membro  ¥: E: 4 ocultar Par

MEMBROS CADASTRADOS

Participante da Instituigdo Quantidade
PROFESSOR EFETIVO o
ESTUDANTE DE GRADUAGAO oY
PROFESSOR SUBSTITUTO oY
ESTUDANTE DE MESTRADO oY
SERVIDOR TECNICO 14
Origem Siape Nome Formacao Funcéo Categoria C.H. Dedicada
- -
PESQUISADOR CONVIDADO oy
ESTUDANTE DE DOUTORADO oY
ESTUDANTE DE ESPECIALIZAGAO oY
ESTUDANTE TECNICO o
ESTUDANTE CARENTE oY
Total Participante da Instituigdo: 1
ante Externo Quantidade
ESTUDANTE DE GRADUAGAO oY
ESTUDANTE DE MESTRADO oY
ESTUDANTE DE DOUTORADO o
ESTUDANTE DE ESPECIALIZACAO [ 4

Figura 32 — Forma como alterar ou remover um membro da relagdo da equipe.

ER—

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRO DA EQUIPE DE TRABALHO DO PROJETO > Passo 3/9

Neste passo é possivel cadastrar os membros da equipe do projeto.
DETALHES DO PASSO ATUAL

0Os membros da equipe podem ser de 3 origens diferentes:
« Servidor da UnB: servidor com matricula SIAPE da UnB.
« Aluno da UnB: aluno matriculado em algum curso da UnB, podendo ser aluno de graduacéo, mestrado, doutorado, técnico, etc.
- Participante Externo a UnB: participante do projeto que no é vinculado a UnB, nao sendo aluno nem servidor da mesma.
Para mais informacées sobre as categorias de participantes CLIQUE AQUI .

ATENGAO:

* Em cumprimento ao Art. 42 da Resolugéo n® 061/2016-CONSAD, o somatério de partici PROF: AIS CLT nao pode ultrapassar 1/3 do
quantitativo total de pessoal do projeto. Para manter tal quantitativo, o projeto passara por aprovagdo do CONSEPE.
Observagio:

+ Servidores aposentados deverdo ser cadastrados como PRESTADORES DE SERVICOS recebendo na 30.90.36 (Servigo de Pessoa Fisica) ou PESQUISADORES
CONVIDADOS recebendo na 30.90.20 (Auxilio Financeiro a Pesquisador).

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5 Passo 6 Passo 8 Passo 9
Dados Preliminares Dados Projeto Recursos Humanos Contratado e Cronograma Plano de Aplicagéo | Anexar Documentos  Confirmar Cadastro
Contratante Execugao

Figura 33 — Mensagem referente ao participante removido.
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CASO ESSE MEMBRO FOR RECEBER BOLSA OU ALGUM AUXILIO FINANCEIRO, INFORME OS DADOS BANCARIOS

Banco: | --- SELECIONAR --- v

Tipo da Conta: @ corrRENTE O poupanca O sALARIO

Agéncia: Numero:

le preenchimento obrigatdrio.

Figura 34 — Botdo de “Atualizar Membro”.

.!j * Participante cadastrado/atualizado com sucesso

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRO DA EQUIPE DE TRABALHO DO PROJETO > Passo 3/9

Neste passo é possivel cadastrar os membros da equipe do projeto.
DETALHES DO PASSO ATUAL

Os membros da equipe podem ser de 3 origens diferentes:

* Servidor da UnB: servidor com matricula SIAPE da UnB.
« Aluno da UnB: aluno matriculado em algum curso da UnB, podendo ser aluno de graduag&o, mestrado, doutorado, técnico, etc.
* Participante Externo a UnB: participante do projeto que néo € vinculado a UnB, n&o sendo aluno nem servidor da mesma.

Para mais informag8es sobre as categorias de participantes CLIQUE AQUI .

ATENGAO:

* Em cumprimento ao Art. 42 da Resolug&o n° 061/2016-CONSAD, o somatdério de participantes PROFISSIONALS CLT n&o pode ultrapassar 1/3 do
quantitativo total de pessoal do projeto. Para manter tal quantitativo, o projeto passara por aprovagao do CONSEPE.

Observacgdo:

« Servidores aposentados deveréo ser cadastrados como PRESTADORES DE SERVIGOS recebendo na 30.90.36 (Servigo de Pessoa Fisica) ou PESQUISADORES
CONVIDADOS recebendo na 30.90.20 (Auxilio Financeiro a Pesquisador).

Passo 6 Passo 8 Passo 9

Plano de Apli

Passo 4 Passo 5
Contratado e Cronograma

Passo 1 Passo 2 Passo 3

Anexar D Confirmar Cadastro

Dados Preliminares Dados Projeto Recursos Humanos

Figura 35 — Mensagem referente ao participante cadastrado ou atualizado.
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1. Preencha os campos referentes aos tépicos “Orgdo/Entidade Contratado”, “Responsavel do
Contratado”, “Orgido/Entidade Contratante” e “Responsavel do Contratante” (Figura 36).

m No caso de convénios, os tépicos “Orgdo/Entidade Contratado” e “Responsavel do Con-
tratado” se aplicariam ao 6rgdo convenente ou a entidade convenente, enquanto que os
tépicos “Orgdo/Entidade Contratante” e “Responsavel do Contratante” se aplicariam ao
orgdo concedente ou a entidade concedente.

m No caso de outros instrumentos que ndo sejam contratos ou convénios, os tépicos “Or-
gdo/Entidade Contratado” e “Responsavel do Contratado” se aplicariam a UnB, enquanto
que os tépicos “Orgdo/Entidade Contratante” e “Responsavel do Contratante” se aplica-
riam ao outro participe. Uma excec¢ao a essa regra seria quando a UnB atuar como entidade
descentralizadora em um TED, o que resultard com que os seus dados sejam incluidos nos
tépicos Orgio/Entidade Contratante” e “Responsavel do Contratante”, e os dados do ou-
tro participe sejam incluidos nos tépicos “Orgdo/Entidade Contratado” e “Responsavel do
Contratado”.

m Se houver a necessidade da inclusdao de um terceiro ou mais participes, os campos do tépi-
co “Outros Participes” deverao ser preenchidos e o botdo “Adicionar”, clicado (Figura 37). A
consequéncia disso serd o surgimento da mensagem “Participe adicionado com sucesso” no
canto superior esquerdo da pagina (Figura 38). Ademais, caso seja necessario, os participes
adicionados poderdo ser removidos pelo botdo (Remover participe) (Figura 39) do tdpico
“Participes Inseridos”, o que resultara na mensagem “Participe removido com sucesso” no
canto superior esquerdo da pdgina (Figura 40).

m Considerando o fato de que, no tépico “Outros Participes”, ndo hd campos reservados ao
representante legal, documentos, como a cédula de identidade do representante legal, ato
constitutivo (regimento interno, estatuto social, contrato social, lei de criacdo, entre outros)
ou delegacao de competéncia da entidade que preveja a possibilidade do representante de
assinar o instrumento, prova de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadas-
tro Geral de Contribuintes (CGC) do representante legal e ato de nomeacado, ata de eleicao
ou procuracao referente a ele, deverdo ser anexados no passo 8 (Anexar Documentos).

m O termo “Responsdvel” previsto em “Responsavel do Contratado” e “Responsavel do
Contratante” se refere ao representante legal da respectiva entidade.

2. Clique em “Gravar e Continuar >>".
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Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5 Passo 6 Passo 7 Passo 8 Passo 9
Dados Dados Projeto [ e C Plano de Cronograma Anexar Confirmar
Preliminares Humanos Contratante Execugéao Aplicagéo Desembolso Documentos Cadastro

INFORMAGOES CONTRATADO/CONTRATANTE

ORrGAo/ENTIDADE CONTRATADO (CLIQUE AQUI SE O CONTRATADO FOR A UNB.)

CNPJ n°: 1'l:l (Caso n&o saiba busque abaixo pelo nome)

Contratado: i‘ ‘

CEP: ‘ ‘Enderego: ‘ ‘
Cidade: UF: Telefone: l:l Esfera Admi
Banco: ‘Informe o banco v ‘ Praga de Pagto.: l:l
Agéncia:| |ContaCorrente:| |

RESPONSAVEL Do CONTRATADO

CPF n°: 1'l:l (Caso n&o saiba busque abaixo pelo nome)

Nome: u‘ ‘

PRIVADA v

C1/0rg. Exp.: ‘ ‘Cargo: ‘ ‘

Fungéo: ‘ ‘Matri:ula: ‘

ORGA0/ENTIDADE CONTRATANTE (CLIQUE AQUI SE O CONTRATANTE FOR A UNB.)

CNPJ n°: il:l (Caso né&o saiba busque abaixo pelo nome)

Contratante: i‘ ‘

CEP: ‘ ‘ Enderego: ‘ ‘

Figura 36 — Tela inicial do passo 4.

ParTicIpE
Nome: # CNPI n0,: *
Enderego: CEP:
Tipo do Participe: * SELECIONE O TIPO v

Adicionar

<< Voltar = Cancelar = Gravar e Continuar >>

* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal Administrativo

Figura 32 — Forma como adicionar mais participes.

.
y + Participe adicionado com sucesso.

Neste passo deverdo ser informados os érgdos/entidades contratada e contratante, os responsdveis por esses érgéos e demais participes.

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5 Passo 6 Passo 7 Passo 8 Passo 9
Dados Dados Projeto Recursos [of e C Plano de Cronograma Anexar Confirmar
Preliminares F C Ei a icaga: D bol C.

Figura 38 — Mensagem de participe adicionado.
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UTROS PARTiCIPES

PARTiCIPE
Nome: * ‘ CNPI n°.: *
Enderego: ‘ CEP:
Tipo do Participe: # SELECIONE O TIPO v

Adicionar

.y: Remover Participe

Nome
MINISTERIO DO ESPORTE - 02.961.362/0001-74 - PROPONENTE

<< Voltar = Cancelar || Gravar e Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

Figura 39 — Forma como remover um participe adicionado pelo tépico “Outros Participes”.

y « Participe removido com sucesso.

Neste passo deverdo ser informados os 6rgaos/entidades contratada e contratante, os responsaveis por esses 6rgaos e demais participes.

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5 Passo 6 Passo 7 Passo 8 Passo 9
Dados Dados Projeto Recursos Contratado e Cronograma Plano de Cronograma Anexar Confirmar
Preliminares Humanos Contratante E a0 icaca D Di C

Figura 40 — Mensagem de participe removido.
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1. Preencha os dados pedidos (Figura 41), desta forma:

m N°: esse campo servira para numerar determinado objetivo especifico, que podera ser
constituido por uma ou mais metas. Para facilitar o entendimento, iremos descrever, a se-
guir, a inser¢dao do primeiro objetivo especifico e da respectiva primeira meta desse pri-
meiro objetivo especifico. Nesse sentido, o primeiro passo seria digitar o nimero “1” para
numerar o primeiro objetivo especifico (Figura 42).

m Objetivo Especifico: esse campo servira para conferir um nome ao primeiro objetivo es-
pecifico (Figura 42).

m Inicio e Término: esse campo se refere a primeira meta do primeiro objetivo especifico,
como pode ser observado pela presenca do termo “Meta N2 1” posicionado logo acima dele,
e servira para determinar a data de inicio e a data de término da primeira meta do primeiro
objetivo especifico. Essas duas datas deverao necessariamente estar compreendidas no in-
tervalo de tempo referente a data de inicio e a data de término do passo 2 (Dados Projeto),
ou seja, ndo poderdo ser anteriores a data de inicio do passo 2 (Dados Projeto) ou posterio-
res a data de término do passo 2 (Dados Projeto) (Figura 42).

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

m Meta: esse campo servira para conferir um nome a primeira meta do primeiro objetivo
especifico (Figura 42).

m Unidade de Medida, Quantidade e Valor: esses campos servirdo para informar a unidade
de medida, a quantidade e o valor que serdo atribuidos a primeira meta do primeiro obje-
tivo especifico. Por exemplo, uma meta denominada “produgao de cartilhas informativas
sobre vacinag¢ao contra a COVID-19"” poderia ter como unidade de medida “cartilhas”, como
quantidade “500.000” e como valor “1.000.000,00” (Figura 42).

m Botao de “Adicionar Meta”: apds o preenchimento de todos os campos, clique no botao
“Adicionar Meta” para adicionar a primeira meta do primeiro objetivo especifico (Figura
43). Quando isso for feito, serd gerada uma tabela com a primeira meta do primeiro obje-
tivo especifico, que estara localizada logo abaixo do botdo “Adicionar Meta” (Figura 44). A
partir desse ponto, no retangulo localizado abaixo do campo “Objetivo Especifico”, o termo
“Meta N2 1” serd substituido por “Meta N2 2” (Figura 45), o que possibilitard a inclusdo da
segunda meta do primeiro objetivo especifico, se for caso. Para inclusdao da segunda meta e
das outras metas posteriores a segunda meta do primeiro objetivo especifico, repita todo o
processo da primeira meta do primeiro objetivo especifico descrito anteriormente. Entretan-
to, caso o primeiro objetivo especifico seja composto por apenas uma meta, clique no botao
“Adicionar Meta” (Figura 43) e, depois, no botao “Adicionar Objetivo” (Figura 46), para que,
no retangulo localizado abaixo do campo “Objetivo Especifico”, o termo “Meta N2 1” retor-
ne (Figura 47) e, assim, seja possivel comecar a adicionar as metas do segundo objetivo es-
pecifico, de forma similar ao primeiro objetivo especifico, com a diferenca de que, no campo
“N°”, o numero “1” deverd ser substituido “2” (Figura 48), para que haja a compatibilidade
numeérica necessaria com o segundo objetivo especifico.
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m Depois que foram adicionadas, as metas de determinado objetivo especifico poderao ser
alteradas. Para que isso ocorra, clique no botdo - (Alterar Objetivo) correspondente ao
objetivo especifico que engloba a meta que deseja alterar (Figura 49). Em seguida, clique no
botdo '« (Alterar Meta) correspondente aquela meta do objetivo especifico escolhido que
vocé deseja alterar (Figura 50). Por fim, altere o que for necessario na meta, clique no botao
“Alterar Meta” (Figura 46) e, depois, no botdo “Alterar Objetivo” (Figura 52).

m Caso seja necessario adicionar uma nova meta a um objetivo especifico ja incluido, clique
no botdo .- (Alterar Objetivo) correspondente ao objetivo especifico 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).

m Se quiser remover um objetivo especifico adicionado, clique em @ (Remover Objetivo)
(Figura 55).

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

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5 Passo 6 Passo 7 Passo 8 Passo 9
Dados Dados Projeto e Plano de Cronograma Anexar Confirmar
Preliminares Humanos Contratante plicag: ‘ D | Db Cadastro
ne: [
Objetivo Especifico: #
MEeTA N° 1
Inicio: * Janeiro Vv |2021 Vv Término: Janeiro Vv |2021 Vv
Etapa ou Fase: * SELECIONE UMA ETAPA v
Meta:
z
(5000 caracteres/0 digitados)
Unidade de Medida: # Quantidade: » Valor:
Adicionar Meta
Adicionar Objetivo
<< Voltar | Cancelar || Gravar e Continuar >>
# Campos de preenchimento obrigatério.
Portal Administrativo
Figura 41 — Tela inicial do passo 5.
Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5 Passo 6 Passo 7 Passo 8 Passo 9
Dados Dados Projeto c e Plano de Cronograma Anexar Confirmar
Preliminares c plicaca D Cadastro
Ne: |1
Objetivo Especifico: # Informar & populag&o do Distrito Federal os meios de prevencéo da COVID-19
MEeTa N° 1
Inicio: * Julho V‘ZOZl Vv | Término: | Setembro v | 2021 v
Etapa ou Fase: * EXECUGCAO v
Produgdo de cartilhas informativas sobre vacinagéo contra a COVID-19
Meta:
(5000 caracteres/68 digitados)
Unidade de Medida: # |cartilhas Quantidade: # 500000 Valor: 1.000.000,00
Adicionar Meta
Adicionar Objetivo
<< Voltar | Cancelar | Gravar e Continuar >>
* Campos de preenchimento obrigatério.
Portal Administrativo

Figura 42 — Forma de preenchimento dos campos do passo
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Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5 Passo 6 Passo 7 Passo 8 Passo 9
Dados Dados Projeto c e Plano de Cronograma Anexar Confirmar
Preliminares c a plicaca ‘ Cadastro
Ne: # 1
Objetivo Especifico: # Informar & populagdo do Distrito Federal os meios de prevengdo da COVID-19
MeTa N° 1
Inicio: # Julho v l 2021 v | Término: Setembro Vv |2021 v
Etapa ou Fase: * EXECUGAO v
Produgéo de cartilhas informativas sobre vacinagdo contra a COVID-19
Meta:
2
(5000 caracteres/68 digitados)
Unidade de Medida:  cartilhas Quantidade: # 500000 Valor: 1.000.000,00
Adicionar Meta
Adicionar Objetivo
<< Voltar | Cancelar || Gravar e Continuar >>
# Campos de preenchimento obrigatério.
Portal Administrativo
Figura 42 — Forma de preenchimento dos campos do passo 5.
Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5 Passo 6 Passo 7 Passo 8 Passo 9

Dados Dados Projeto Ci e C Plano de Cronograma Anexar Confirmar
Preliminares c a plicaca D Cadastro

N°: # |1
Objetivo Especifico: #  Informar & populagéo do Distrito Federal os meios de prevengdo da COVID-19

MeTa N° 1
Inicio: # Julho V|2021 V| Término:  Setembro Vv | 2021 v

Etapa ou Fase: * EXECUGAO v

Produgéo de cartilhas informativas sobre vacinagdo contra a COVID-19

Meta:
4

(5000 caracteres/68 digitados)

Quantidade: # 500000 Valor: 1.000.000,00

Unidade de Medida:  cartilhas
Adicionar Meta

Adicionar Objetivo

<< Voltar | Cancelar || Gravar e Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

Figura 43 — Forma como adicionar uma determinada meta a um determinado objetivo especifico.

Adicionar Meta

' Alterar Meta ¥J: Remover Meta

L[ISTA DE METAS DESSE OBJETIVO ESPECIFICO
und. de medida Quant. Inicio Fim Valor

Etapa/Fase Meta
500000.0 7/2021 9/2021 R$ 1.000.000,00 ' of

Produgéo de cartilhas informativas sobre vacinag&o contra a COVID-19 cartilhas

EXECUGAO

Adicionar Objetivo

<< Voltar | Cancelar | Gravar e Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

Figura 44 — Tabela de todas as metas atreladas a determinado objetivo especifico.
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CRONOGRAMA DE ExeEcucAo
Ne: #* 1
Objetivo Especifico: * Informar & populacéo do Distrito Federal os meios de prevencédo da COVID-19
Inicio: * | Janeiro V2021 v Término: Janeiro v 2021 v

Etapa ou Fase: * SELECIONE UMA ETAPA v

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5 Passo 6 Passo 7 Passo 8 Passo 9
Dados Dados Projeto e Plano de Cronograma Anexar Confirmar
Preliminares c a plicaga lL..D D Cadastro

Meta:
4
(5000 caracteres/0 digitados)
Unidade de Medida: # Quantidade: » Valor:
Adicionar Meta
o: Alterar Meta 9: Remover Meta
LisTAa pE METAs DEsse OBJETIVO EsPEciFIco
Etapa/Fase Meta Und. de medida Quant. Inicio Fim Valor
EXECU(;/N\O Producéo de cartilhas informativas sobre vacinagéo contra a COVID-19 cartilhas 500000.0 7/2021 9/2021 R$ 1.000.000,00 ‘el
Adicionar Objetivo
<< Voltar | Cancelar | Gravar e Continuar >>
* Campos de preenchimento obrigatdrio.
Figura 45 — Como a Meta N2 2 se apresenta.
Adicionar Meta
: Alterar Meta ¥J: Remover Meta
LzsTA bE METAS DESseE OB3ETIVO ESPEciFIco
Etapa/Fase Meta Und. de medida Quant. Inicio Fim Valor
EXECUCEO Produgéo de cartilhas informativas sobre vacinaga@o contra a COVID-19 cartilhas 500000.0 7/2021 9/2021 | R$ 1.000.000,00 .- AQ]
* Adicionar Objetivo
<< Voltar | Cancelar | Gravar e Continuar >>
* Campos de preenchimento obrigatério.
Portal Administrativo
Figura 46 — Forma como adicionar determinado objetivo especifico.
Ne:
Objetivo Especifico:
Inicio: * | Janeiro Vv |2021 v | Término: | Janeiro vi2021 v
Etapa ou Fase: * SELECIONE UMA ETAPA v
Meta:
Vi
(5000 caracteres/0 digitados)
Unidade de Medida: # Quantidade: # Valor:
Adicionar Meta
Adicionar Objetivo
L1 Alterar Objetivo “J: Remover Objetivo
OBJETIVOS PECIFICOS INFORMADOS
Objetivo Especifico 1: Informar a populagédo do Distrito Federal os meios de prevengido da COVID-19 o 9
Etapa/Fase Meta uUn. de Medida Quant. Inicio Fim Valor
1.1 |EXECUGAO Produgéo de cartilhas informativas sobre vacinagdo contra a COVID-19 cartilhas 500000.0 7/2021 9/2021 1.000.000 ';g
Total do Objetivo Especifico 1: R$ 1.000.000,00
Total Geral dos Objetivos Especificos: R$ 1.000.000,00
Valor Total do Projeto: R$ 1.000.000,00

Figura 47 — Tela que possibilita a inclusdo do segundo objetivo especifico.
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Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5 Passo 6 Passo 7 Passo 8 Passo 9
dos Dados Projeto C e Plano de Cronograma Anexar Confirmar
c 4 plicaca D D Cadastro

Da
Preliminares

CRONOGRAMA DE EXEcuGAo

Ne: * 2

Objetivo Especifico: *

MeTa N° 1
Inicio: * Janeiro V2021 v | Término: | Janeiro V2021 v
Etapa ou Fase: * SELECIONE UMA ETAPA v
Meta:
4

(5000 caracteres/0 digitados)

Quantidade: # Valor:

Unidade de Medida: *
Adicionar Meta

Adicionar Objetivo

.’z Alterar Objetivo %J: Remover Objetivo
v o9

Objetivo Especifico 1: Informar a populagdo do Distrito Federal os meios de prevengido da COVID-19

Etapa/Fase Meta Un. de Medida Quant. Inicio Fim Valor
q R$
cartilhas 500000.0 7/2021 9/2021 1.000.000,00

1.1 EXECUGAO Produgdo de cartilhas informativas sobre vacinagéo contra a COVID-19

Total do Objetivo Especifico 1: R$ 1.000.000,00

Figura 48 — Forma como numerar o segundo objetivo especifico.

Adicionar Objetivo

o 9: Remover Objetivo

Alterar Obj
OBJETIVOS ESPECiFICOS INFORMADOS

9
Un. de Medida Quant. Inicio Fim

Etapa/Fase  Meta
Rs$
cartilhas 500000.0|7/2021 9/2021 1 400 660 00

s de prevengio da COVI

o Federal os m

vo Especifico 1: Informar a populagio do

1.1 |EXECUGAO Produgo de cartilhas informativas sobre vacinag&o contra a COVID-19
Total do Objetivo Especifico 1: R$ 1.000.000,00

Total Geral dos Objetivos Especificos: R$ 1.000.000,00

Valor Total do Projeto: R$ 1.000.000,00

<< Voltar | Cancelar | Gravar e Continuar >>

* Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

Figura 49 — Primeiro passo para alterar uma meta.

Ne: ® 1
Objetivo Especifico: * Informar & populagéo do Distrito Federal os meios de prevencéo da COVID-19

MeTa N° 1
Inicio: * Janeiro v |2021 v |Término: Janeiro v |2021 v

Etapa ou Fase: # SELECIONE UMA ETAPA ~

Meta:
4

(5000 caracteres/0 digitados)

Unidade de Medida: # Quantidade: # Valor: 0,00
Adicionar Meta
'z Alterar Meta 9J: Remover Meta
LisTa bE METAs Desse OB3eTivo EspeciFico
Und. de medida Quant. Inicio Fim Valor

Etapa/Fase Meta

Produgdo de cartilhas informativas sobre vacinagéo contra a COVID-19 500000.0 7/2021 9/2021  R$ 1.000.000,00

cartilhas

EXECUGAO
Alterar Objetivo | Cancelar

<< Voltar | Cancelar | Gravar e Continuar >>

#* Campos de preenchimento obrigatorio.

Portal Administrativo

Figura 50 — Segundo passo para alterar uma meta.
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Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5 Passo 6 Passo 7 Passo 8 Passo 9
Dados Projeto e Plano de Cronograma Anexar Confirmar
| D D ‘ Cadastro

Dados
Preliminares c p
CRONOGRAMA DE EXEcUuGAo

OB3ETIVO ESsPEciFico

Ne: * 1
Objetivo Especifico: * Informar & populagéo do Distrito Federal os meios de prevengéo da COVID-19

MEeTa N° 1

Inicio: * | Julho V‘ZOZI v Término: | Setembro Vv |2021 v
Etapa ou Fase: #  EXECUGAO v
Producéo de cartilhas informativas sobre vacinacdo contra a COVID-19

Meta:
/

(5000 caracteres/0 digitados)
Quantidade: # 500000.0

» Alterar Meta

.: Alterar Meta 9: Remover Meta

Unidade de Medida: * cartilhas Valor: [1.000.000,00

LisTA b MeTAs Desse OBieTivo EspeciFico

Etapa/Fase Meta Und. de medida Quant. I Fim Valor
EXECU(;/N\O Produgéo de cartilhas informativas sobre vacinagdo contra a COVID-19 cartilhas 500000.0 7/2021 9/2021 R$ 1.000.000,00 - 2’
Alterar Objetivo | Cancelar
Figura 51 — Terceiro passo para alterar uma meta.

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5 Passo 6 Passo 7 Passo 8 Passo 9
Dados Dados Projeto c e c gl Plano de Cronograma Anexar Confirmar
a Aplit a D Cadastro

Preliminares
CRONOGRAMA DE ExXEcucAo

OB3ETIVO EsPEciFico
Ne: # 1

Objetivo Especifico: * Informar & populagéo do Distrito Federal os meios de prevencéo da COVID-19

MeTA N° 2

Inicio: * Janeiro V2021 Vv Término: Janeiro V2021 v

Etapa ou Fase: * SELECIONE UMA ETAPA v

Meta:
Z

(5000 caracteres/0 digitados)

Unidade de Medida: * Quantidade: # Valor:
Adicionar Meta
L': Alterar Meta %J: Remover Meta
LisTa pE MeTas Desse OB3ETIvo EspeEciFico
Etapa/Fase Meta Und. de medida Quant. Inicio Fim Valor
EXECUGAO Produg@o de cartilhas informativas sobre vacinagdo contra a COVID-19 cartilhas 500000.0 7/2021 9/2021 | R$ 1.000.000,00 - AEI
» Alterar Objetivo | Cancelar
Figura 52 — Quarto passo para alterar uma meta.

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5 Passo 6 Passo 7 Passo 8 Passo 9

Dados Dados Projeto Recursos Contratado e Cronograma Plano de Cronograma Anexar Confirmar
Preliminares Humanos £l plicaga ‘ Cadastro

CRONOGRAMA DE EXEcugAo
OBieTivo EspeciFico
Ne: * /1
Objetivo Especifico: * Informar & populagdo do Distrito Federal os meios de prevencdo da COVID-19
MeTa N° 1
Inicio: # Agosto v ‘ 2021 v Término: Outubro v |2021 v
Etapa ou Fase: * EXECUGAO v
Produgéo de contetdo online sobre vacinagéo contra a COVID-19
Meta:
Z
(5000 caracteres/61 digitados)
Unidade de Medida: * horas Quantidade: # |50 Valor: 1.000,00
[ e
L't Alterar Meta 9J: Remover Meta

LisTA DE MeTAs Desse OBieTivo EspeciFico
Etapa/Fase Meta Und. de medida Quant. Inicio Fim valor
EXECUGAO Produgdo de cartilhas informativas sobre vacinagéo contra a COVID-19 cartilhas 500000.0 7/2021 9/2021 | R$ 1.000.000,00 'y~ Vy

Alterar Objetivo || Cancelar
<< Voltar | Cancelar @ Gravar e Continuar >>

Figura 53 — Primeiro passo da forma como adicionar uma nova meta no processo de alteragdo de um objetivo especifico.
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OsieTivo EspeEciFico
Ne: |1
Objetivo Especifico: *|Informar & populagdo do Distrito Federal os meios de prevengdo da COVID-19
MeTa N° 2
Inicio: * Janeiro Vv |2021 v | Término: | Janeiro vi2021 v

Etapa ou Fase: * SELECIONE UMA ETAPA v
Meta:

(5000 caracteres/0 digitados)
Unidade de Medida: * Quantidade: Valor:

Adicionar Meta

.: Alterar Meta %/: Remover Meta

LisTA pE MeTAs Desse OBieTivo EspeciFico

Etapa/Fase Meta uUnd. de medida Quant. Inicio Fim Valor
EXECUQ&O Produg&o de cartilhas informativas sobre vacinagéo contra a COVID-19 cartilhas 500000.0 7/2021 9/2021 R$ 1.000.000,00 .- y
EXECU(;»&O Produgéo de conteldo online sobre vacinagdo contra a COVID-19 horas 50.0 8/2021 10/2021 R$ 1.000,00 - g

» Alterar Objetivo | Cancelar

<< Voltar | Cancelar || Gravar e Continuar >>

Figura 54 — Segundo passo da forma como adicionar uma nova meta no processo de alteracdo de um objetivo especifico.

‘Adicionar Objetivo

. Alterar Objetivo J: Remover Objetivo

OBIETIVOS ESPECIFICOS INFORMADOS

Objetivo Especifico 1: Informar & populagéo do Distrito Federal os meios de prevengdo da COVID-19 2 1<
Etapa/Fase  Meta Un. de Medida Quant.| Inicio Fim P2 Remover Objetivo
1.1 EXECUGAO Produgéo de cartilhas informativas sobre vacinagéo contra a COVID-19 cartilhas 500000.0 7/2021 9/2021 1.000.000, gg

Total do Objetivo Especifico 1: R$ 1.000.000,00
Total Geral dos Objetivos Especificos: RS 1.000.000,00

Valor Total do Projeto: R$ 1.000.000,00

<< Voltar | Cancelar = Gravar e Continuar >>
# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

Figura 55 — Forma como remover um objetivo especifico.

Neo: # |1
Objetive Especifico: * | Informar & populagéo do Distrito Federal os melos de prevengio da COVID-19
MeTa N° 1
Inicio: * Janeiro v 2021 ¥ Término: Janeiro vi|2021 v

Etapa ou Fase: * SELECIONE UMA ETAPA v
Meta:

(5000 caracteres/0 digitados)
Unidade de Medida: * Quantidade: # Valor: 0,00

Adicionar Meta

L'z Alterar Meta “J: Remover Meta

LisTa pe MeTas Desse OsJeTivo EspEciFico
Etapa/Fase Meta Und. de medida Quant. Inicio Fim Valor

EXECUGCAO  Produgéo de cartilhas informativas sobre vacinagao contra a COVID-19 cartilhas 500000.0 7/2021 9/2021 R$ 1.000.000,00 i E

Alterar Objetivo | Cancelar m

<< Voltar | Cancelar Gravar e Continuar >>
* Campos de preenchimento abrigatorio.

Portal Administrativo

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

" : Alterar Objetivo ‘-”: Remover Objetivo

OBJETIVOS ESPECiFICOS INFORMADOS
Objetivo Especifico 1: Informar a populagao do Distrito Federal os meios de prevengdo da COVID-19

v o
Etapa/Fase Meta Un. de Medida Quant. Inicio Fim Valor
1.1 | EXECUGAO Produgéo de cartilhas informativas sobre vacinag&o contra a COVID-19 cartilhas 500000.0 7/2021 9/2021 R$

1.000.000,00
Total do Objetivo Especifico 1: R$ 1.000.000,00

Total Geral dos Objetivos Especificos: R$ 1.000.000,00'

IVanr Total do Projeto: R$ 1.000.000,00'

<< Voltar | Cancelar | Gravar e Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

Figura 57 — Localizacdo do “Total Geral dos Objetivos Especificos” e do “Valor Total do Projeto”.

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

OBSERVACAO: todos os pré-requisitos associados a valor ndo se aplicam aos projetos de natureza
nao financeira.
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1.

Preencha os dados pedidos no tépico “Detalhamento das Despesas do Projeto” (Figura 58),

desta forma:

2.

m Despesa Operacional e Administrativa do Projeto (DOAP):

e Valor DOAP (RS): esse campo servira para informar o valor das despesas operacionais
e administrativas que sera cobrado pela funda¢do de apoio, somadas ou ndo ao Imposto
Sobre Servicos de Qualquer Natureza (ISS), a depender da situacdo e da fundacdo de
apoio escolhida (Fundacdo de Empreendimentos Cientificos e Tecnoldgicos (FINATEC) e
Fundacdo de Apoio a Pesquisa (FUNAPE)). Caso haja a celebragdo de um contrato com a
FINATEC, devera ser informado o somatério das DOA com o ISS. Caso haja a celebracao
de um contrato com a FUNAPE, devera ser informado apenas o valor das DOA. Se houver
a celebracdo de um convénio, independentemente da fundacao escolhida, devera ser
informado apenas o valor das DOA. Esse campo nao é aplicavel aos projetos que ndo en-
volvam uma fundacao de apoio, pois DOAP s3o algo que a fundacdo de apoio cobra pelo
Seu apoio a um projeto.

m Remuneragao a UnB:

e Unidade Executora e Valor (RS): esses dois campos deverdo ser preenchidos, apenas
quando houver a incidéncia de custos indiretos. Nesse sentido, caso haja a incidéncia
desses custos, o campo “Unidade Executora” devera ser preenchido com a unidade que
sera responsavel pela execugdo do projeto. O campo “Valor (RS$)”, por sua vez, deve-
ra ser preenchido com o valor dos custos indiretos. Contrato com funda¢ao em que o
recurso seja oriundo de TED, contrato com fundacdo de apoio em que o recurso seja
préprio da UnB ou oriundo de emenda parlamentar com ingresso na Conta Unica do
Tesouro Nacional sdo exemplos em que ha a isencdo de custos indiretos.

e Centro/Unidade Académica, Valor (RS), Fundo Académico e Valor (RS): esses qua-
tros campos nao deverdo ser preenchidos.

Preencha os dados pedidos na secdo “ltem do Plano de Aplicagdao” do tépico “Plano de Apli-

cagao” (Figura 59), desta forma:

m Rubrica e Total (RS): no campo “Rubrica”, deverd ser selecionada, entre as opcdes dis-
poniveis, a rubrica de determinada despesa. No campo “Total (R$)”, por sua vez, deverd
ser informado o valor total dessa rubrica. Depois que tudo for especificado, clique no botdo
“Inserir” (Figura 60), que permitird a inclusdo da rubrica e o aparecimento da mensagem
da Figura 61. Em seguida, clique no botdo <& (Detalhar Dados da Rubrica) da tabela “Itens
Inseridos no Plano de Aplicacdo” (Figura 62), que resultard no encaminhamento a pagina da
Figura 63. Nessa pagina, selecione o “Elemento da Despesa” dessa rubrica, informe em reais
o “Valor Bruto” desse elemento da despesa dessa rubrica, deixe a opgao “ndao” marcada em
“Caso de Cooperativa”, inclua uma observacao, se for o caso, e clique no botdo “Cadastrar”,
o que resultard no surgimento da mensagem da Figura 65.

e Exemplo: digamos que os campos “Rubrica” e “Total (RS)” foram preenchidos, res-
pectivamente, com “39 - SERV. PESSOA JURIDICA” e “750.000” e que o botdo “Inserir”

Fad)



SIPAC ¢ Cartilha para usuarios

e o botdo ¢& (Detalhar Dados da Rubrica) foram clicados, nessa ordem, logo apés isso
(Figuras 60 a 62). Em seguida, aparecera a pagina da Figura 63. Nessa pagina, o “Ele-
mento da Despesa” escolhido para a rubrica “39 - SERV. PESSOA JURIDICA” 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 JURIDICA”” foi “750.000”, que é o valor total de “750.000” da rubri-
ca “39 - SERV. PESSOA JURIDICA”, o qual devera ser cadastrado pelo botdo “Cadastrar”
(Figura 64). Quando tudo que foi informado estiver correto, clique no botdo “Selecionar
Outra Rubrica” (Figura 66), para retornar a pagina inicial do passo 6 (Figura 67). Nessa
pagina, se for o caso, por meio da se¢ao “Item do Plano de Aplicagao” do tdpico “Plano
de Aplicacdo”, insira outra rubrica, a qual deverd seguir o mesmo procedimento que foi
detalhado logo acima. Além disso, na tabela “Itens Inseridos no Plano de Aplicagao”, o
botdo & (Alterar Total Previsto) permite que o valor total previsto para a rubrica possa
ser alterado (Figuras 67 a 69), que devera ser confirmado a partir de um clique no botao
“Atualizar”. Os icones ¥ e ¥, por sua vez, indicam o detalhamento completo da rubrica e
o detalhamento incompleto da rubrica (Figura 67). Ainda, o botdo aQ, (Consultar Dados
da Rubrica) permite que os dados da rubrica que foram cadastrados possam ser visua-
lizados (Figuras 67 e 70), enquanto que o botdo & (Excluir Item) permite que a rubrica
possa ser excluida (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 estd pendente de detalha-
mento (Figura 67).

OBSERVACAO: é importante dizer que, se for necessario, antes do clique no botdo “Selecionar Ou-
tra Rubrica”, citado na ultima frase do exemplo, seria possivel fragmentar o valor total de “750.000”
da rubrica “39 - SERV. PESSOA JURIDICA”, ndo 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 cligue no botdo (Alterar Item), serd possivel alterar a informacao
que foi cadastrada anteriormente (Figura 72) e confirmar a alteracdo e a atualizacdo da informacao
por meio do botdo “Atualizar”, sendo possivel também cancela-la pelo botdo “Cancelar” (Figuras
73 e 74). Com um clique no botdo (Remover Item) serd possivel remover a informacao que foi ca-
dastrada anteriormente (Figuras 72 e 75). No tdpico “Servicos ja Cadastrados”, o “Total” representa
o quanto de determinada rubrica foi detalhado em um determinado elemento da despesa dessa
rubrica. Na Figura 76, a titulo de exemplo, é mostrado que, do total de RS 750.000,00 da rubrica “39
- SERV. PESSOA JURIDICA”, foi detalhado um “Total” de R$ 500.000,00 e que falta o detalhamento de
RS 250.000,00, especificados em “Valor a Detalhar”.

3. No canto inferior direito da pagina inicial do passo 6, depois do detalhamento da rubrica, os
campos apontados na Figura 77 ou na Figura 78 deverdo ser conferidos. O “Total do Projeto” repre-
senta o total do instrumento atrelado ao projeto e devera ser igual ao somatério do “Total DOAP”
com o “Total do Plano de Aplicagdao”. Nos projetos que envolvam a participacdo de uma fundacao
de apoio, o valor da “Remunerag¢ao a UnB” ndo serd computado no “Total do Projeto”, pois esse
recurso nao sera transferido a fundacdo de apoio. Nos projetos que ndo envolvam a participacao
de uma fundac¢do de apoio, como ha DOAP, o “Total do Projeto” representa o total do instrumento
atrelado ao projeto e devera ser igual ao somatdrio do “Total Remunera¢ao a UnB” com o “Total do

Plano de Aplicagao”.
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4. Caso tudo que foi informado estiver correto, clique no botdo “Gravar e Continuar >>".

OBSERVAGCAO: os projetos de natureza n3o financeira ndo possuem esse passo.

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5 Passo 6 Passo 7 Passo 8 Passo 9
Dados Dados Projeto Recursos Contratado e Cronograma  Plano de Aplicago  Cronograma Anexar Confirmar
Preliminares Humanos Contratante Execugdo Desembolso, Documentos Cadastro

IDEsPEsA OPERACIONAL E ADMINISTRATIVA DO PROJETO (DOAP)I

Valor DOAP (RS): 0,00

Unidade Executora: Valor (RS): 0,00

Centro/Unidade Académica: Valor (RS): 0,00
Fundo Académico: Valor (RS): 0,00

ITEM DO PLANO DE APLICAGAO
Rubrica: # | Informe uma Natureza da Despesa v
Total (R$): * 0,00

Inserir

Nos projetos do Tipo B, o Total Remuneragdo a UnB, ndo sera somado ao valor Total do Projeto, uma vez que, ndo sera repassado a Fundagao de Apoio. O Total do
Projeto é composto pelo Total do Plano Aplicacéo + Total DOAP.

Total DOAP: R$ 0,00
Total do Plano de Aplicagao: R$ 0,00
Total do Projeto: R$ 0,00
<< Voltar || Cancelar | Gravar e Continuar >>
# Campos de preenchimento obrigatsrio
Portal Administrativo
Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5 Passo 6 Passo 7 Passo 8 Passo 9
Dados Dados Projeto Recursos Contratado e Cronograma  Plano de Aplicago  Cronograma Anexar Confirmar
Preliminares Humanos Contratante Execugéo Desembolso Documentos Cadastro

DETALHAMENTO DAS DESPESAS Do PROJETO

DESPESA OPERACIONAL E ADMINISTRATIVA DO PROJETO (DOAP)
Valor DOAP (R$): (0,00

REMUNERAGAO A UNB

Unidade Executora: Valor (R$): 0,00
Centro/Unidade Académica: Valor (RS): 0,00
Fundo Académico: Valor (RS): 0,00

ITEM Do PLANO DE APLICAQ‘O
Rubrica: *  Informe uma Natureza da Despesa v
Total (R$): * /0,00

Inserir

Nos projetos do Tipo B, o Total Remuneraco & UnB, ndo sera somado ao valor Total do Projeto, uma vez que, néo sera repassado a Fundac@o de Apoio. O Total do
Projeto & composto pelo Total do Plano Aplicacéo + Total DOAP.

Total DOAP: R$ 0,00
Total do Plano de Aplicagao: R$ 0,00
Total do Projeto: R$ 0,00

<< Voltar || Cancelar | Gravar e Continuar >>
# Campos de preenchimento obrigatério

Portal Administrativo

Figura 59 — Secdo “Item do Plano de Aplica¢cdo” do topico “Plano de Aplica¢do”.

PLANO DE APLICAGAO

ITEM po PLANO DE APLICAGAO

Rubrica: # 39 - SERV. PESSOA JURIDICA ~

[otal (Rs): * 750.000,00 ]

Inserir

Nos projetos do Tipo B, o Total Remuneragao & UnB, ndo serd somado ao valor Total do Projeto, uma vez que, ndo serd repassado a Fundagao de Apoio. O Total do
Projeto é composto pelo Total do Plano Aplicagéo + Total DOAP.

Total DOAP: R$ 0,00
Total do Plano de Aplicagdo: R$ 0,00
Total do Projeto: R$ 0,00

<< Voltar | Cancelar | Gravar e Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

Figura 60 — Forma como inserir uma rubrica.
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.
!} ¢ Item inserido com sucesso

Figura 61 — Mensagem que surge apds a inclusdo da rubrica.

PLANO DE APLICAGAO

ITEM po PLANO DE APLICAGAO
Rubrica: * Informe uma Natureza da Despesa v
Total (R$): * 0,00
Inserir

<:p 3 X: o
.1 Alterar Total Previsto 2: Confirmar Alteragio de Total Previsto ¢.4: Detalhar Dados da Rubrica “4: Consultar Dados da Rubrica %/: Excluir Item

ITENS INSERIDOS NO PLANO DE APLICAGAO

Cédigo Total Previsto Total Detalhado Valor a Detalhar
X SERV. PESSOA JURIDICA (339039) R$ 750.000,00 R$ 0,00 R$ 750.000,00
Total do Plano: R$ 750.000,00 R$ 0,00 R$ 750.000,00

Nos projetos do Tipo B, o Total Remuneragéo & UnB, nédo sera somado ao valor Total do Projeto, uma vez que, ndo sera repassado a Fundagdo de Apoio. O Total do
Projeto é composto pelo Total do Plano Aplicagdo + Total DOAP.

Total DOAP: R$ 0,00
Total do Plano de Aplicagdo: R$ 750.000,00
Total do Projeto: R$ 0,00

<< Voltar | Cancelar | Gravar e Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal Administrativo

Figura 62 — Demonstragao do botdo e (Detalhar Dados da Rubrica).

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRO DE PLANILHA ORGAMENTARIA -> 339039 - SErRVIGOs DE PEssoa Juripica (TERCEIROS)

Titulo do Projeto: Projeto do Manual
Valor Total da Rubrica: R$ 750.000,00 Custos Operacionais: R$ 0,00
Custo Total: R$ 0,00 Valor Receitas: R$ 0,00

Descrigdo da Despesa

Despesas decorrentes da prestagdo de servigos por pessoas juridicas para érgéos publicos, tais como: assinaturas de jornais e periddicos; tarifas de energia elétrica,
gaés, dgua e esgoto; servigos de comunicagdo (telefone, telex, correios, etc.); fretes e carretos; locagdo de iméveis (inclusive despesas de condominio e tributos a
conta do locatério, quando previstos no contrato de locag&o); locagdo de equipamentos e materiais permanentes; conservagido e adaptagdo de bens iméveis; seguros
em geral (exceto os decorrentes de obrigag&o patronal); servigos de asseio e higiene; servigos de divulgagdo, impressdo, encadernagdo e emolduramento; servigos
funerérios; despesas com congressos, simpésios, conferéncias ou exposiges; vale-transporte; vale-refeigdo; auxilio-creche (exclusive a indenizagdo a servidor);
software; habilitagdo de telefonia fixa e mével celular; e outros congéneres;

DESPESAS COM SERVIGOS DE ssoA Juribpica

Elemento da Despesa: #| 3900 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-PESSOA JURIDICA v

Valor Bruto: * 750.000,00
Caso de Cooperativa: * O sim ® n3o
Observagao:

(9000 caracteres/0 digitados)
Cadastrar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Selecionar Outra Rubrica | Cancelar

Portal Administrativo

Figura 63 — Pagina do detalhamento e do cadastro da rubrica.
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PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRO DE PLANILHA ORGAMENTARIA -> 339039 - SERVIGOs DE PEssoa Juripica (TERCEIROS)

Titulo do Projeto: Projeto do Manual
Valor Total da Rubrica: R$ 750.000,00 Custos Operacionais: R$ 0,00
Custo Total: R$ 0,00 Valor Receitas: R$ 0,00

Descri¢do da Despesa

Despesas decorrentes da prestagéo de servigos por pessoas juridicas para érgaos publicos, tais como: assinaturas de jornais e periddicos; tarifas de energia elétrica,
gés, dgua e esgoto; servigos de comunicacdo (telefone, telex, correios, etc.); fretes e carretos; locagdo de iméveis (inclusive despesas de condominio e tributos &
conta do locatario, quando previstos no contrato de locagéo); locagdo de equipamentos e materiais permanentes; conservagdo e adaptagdo de bens iméveis; seguros
em geral (exceto os decorrentes de obrigagdo patronal); servigos de asseio e higiene; servicos de divulgagdo, impressao, encadernagéo e emolduramento; servigos
funerarios; despesas com congressos, simpdsios, conferéncias ou exposigdes; vale-transporte; vale-refeigdo; auxilio-creche (exclusive a indenizagdo a servidor);
software; habilitagdo de telefonia fixa e mével celular; e outros congéneres;

DESPESAS COM SERVIGOS DE ssoA JurRipica

Elemento da Despesa: *| 3900 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-PESSOA JURIDICA hd
Valor Bruto: * 750.000,00

Caso de Cooperativa: # O Sim @® Nao

Observagdo:

(9000 caractgres/0 digitados)

Cadastrar | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatorio.

Selecionar Outra Rubrica || Cancelar

Portal Administrativo

Figura 64 — Forma como cadastrar uma rubrica.

-
!j + Item inserido/atualizado com sucesso

Figura 65 — Mensagem que surge apos o cadastro do detalhamento da rubrica.

DESPESAS COM SERVIGOS DE PEssoA JuRipica

Elemento da Despesa: #| 3900 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-PESSOA JURIDICA v

Valor Bruto: # 0,00

Caso de Cooperativa: # O Sim @® Nao

Observagéo:

(9000 caracteres/0 digitados)
Cadastrar | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatorio.

.t Alterar Item  ©J: Remover Item

SERVIGCOS JA CADASTRADOS
Servigo Cooperativa Observagao Valor Bruto
3900 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-PESSOA JURIDICA Nao R$ 750.000,00 | -
Total R$ 750.000,00
Valor a Detalhar R$ 0,00

» Selecionar Outra Rubrica | Cancelar

Portal Administrativo

Figura 66 — Forma como retornar a pdgina inicial do passo 6, apds o cadastro do detalhamento da rubrica.
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PLANO DE APLICAGAO

ITEM Do PLANO DE APLICAGAO
Rubrica: # Informe uma Natureza da Despesa
Total (R$): * 0,00
Inserir

v: D c X.p

L Alterar Total Previsto @: Confirmar Alteracio de Total Previsto ©0: Detalhar Dados da Rubrica “4: Consultar Dados da Rubrica J: Excluir Item

ITENS INSERIDOS No PLANO DE APLICAGAO

Codigo Total Previsto Total Detalhado Valor a Detalhar
«  SERV. PESSOA JURIDICA (339039) R$ 750.000,00 R$ 750.000,00 R$0,00 b ¢& A&
Total do Plano: R$ 750.000,00 R$ 750.000,00 R$ 0,00
Nos projetos do Tipo B, o Total Remuneragdo & UnB, ndo sera somado ao valor Total do Projeto, uma vez que, ndo seré repassado a Fundagdo de Apoio. O Total do
Projeto é composto pelo Total do Plano Aplicagédo + Total DOAP.
Total DOAP: R$ 0,00
Total do Plano de Aplicagdo: R$ 750.000,00
Total do Projeto: R$ 750.000,00

<< Voltar | Cancelar || Gravar e Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

Figura 67 — Disposicao da tela inicial do passo 6, apds o cadastro do detalhamento da rubrica.

ITem po PLaNo pE APLIcCAGAO
SSOA JURIDICA e

Rubrica: # 39 -
Total (R$): * 750.000,00
Atualizar | Cancelar

: Det o C X:p Inc
Lz Alterar Total Previsto @: Confirmar Alteracio de Total Previsto 0: Detalhar Dados da Rubrica “: Consultar Dados da Rubrica ¥/: Excluir Item

ITENS INSERIDOS No PLANO DE APLICAGAO

Codigo Total Previsto Total Detalhado Valor a Detalhar
4 SERV. PESSOA JURIDICA (339039) R$ 750.000,00 R$ 750.000,00 R$0,00| i €& L\ A(_"
Total do Plano: R$ 750.000,00 R$ 750.000,00 R$ 0,00

Nos projetos do Tipo B, o Total Remuneragao & UnB, ndo serd somado ao valor Total do Projeto, uma vez que, ndo serd repassado a Fundagédo de Apoio. O Total do
Projeto é composto pelo Total do Plano Aplicagéo + Total DOAP.
Total DOAP: R$ 0,00
Total do Plano de Aplicagdo: R$ 750.000,00
Total do Projeto: R$ 750.000,00

<< Voltar | Cancelar | Gravar e Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

=i
_l/ + Plano de aplicagdo atualizado com sucesso.

Figuras 68 e 69 — Forma como atualizar o valor de uma rubrica, apds o clique no botdo (Alterar Item), seguida da
mensagem dessa atualizagdo.
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sig.unb.br,

CoNsuLTA DE RuBrIcAs - SERV. PESSOA JURIDICA (339039)

Servigos pe PEssoa Jurfpica - 339039
Cooperativa  Observagao

Valor Bruto

servigo
“ eto

3900 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-PESSOA JURIDICA Nao B onsulter Dadlos de Rubdica W Exclul atem
Total: RS 750.000,00
8l Detalhado Valor a Detalhar
§ 8 750.000,00 Rs000| it ¢ A&
750.000,00 RS 0,00

ia da Informa 07 0 jo serd repassado a Fundag&o de Apoio. O Total do

Total DOAP: R$ 0,00
‘otal do Plano de Aplicagdo: R$ 750.000,00
Total do Projeto: R$ 750.000,00

Figura 70 — Informacgdo que surge, apds o clique no botdo (Consultar Dados da Rubrica).

-
.!j ¢ Item do plano de aplicagdo removido com sucesso.

Figura 71 — Mensagem que surge, apos o clique no botdo o (Remover ltem).

DESPESAS cOM SERVIGOS DE PESsoA JurRipica

Elemento da Despesa: # 3900 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-PESSOA JURIDICA v

Valor Bruto: * 0,00

Caso de Cooperativa: #* O sim @ N&o

Observagéo:

(9000 caracteres/0 digitados)

Cadastrar | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

.: Alterar Item @) : Remover Item

Servigo Cooperativa Observagido Valor Bruto
3900 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-PESSOA JURIDICA Nao R$ 600.000,00 | 1, + 7]
3989 - MANUTENCAO DE REPARTICOES DO SERVICO EXTERIOR Nao R$ 150.000,00 | i, - y

Total R$ 750.000,00

Valor a Detalhar R$ 0,00

Selecionar Outra Rubrica || Cancelar

Portal Administrativo

Figura 72 — Exemplo da forma que a tabela “Servigos ja Cadastrados” fica disposta, apds a inclusdo de mais de uma

rubrica.
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DESPESAS cOM SERVIGOS DE PEssoa Juribpica
v

Elemento da Despesa: *| 3900 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-PESSOA JURIDICA
Valor Bruto: * 750.000,00

Caso de Cooperativa: * O Sim @® Nao

Observagéo:
Z

(9000 caracteres/0 digitados)
Atualizar | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

.-t Alterar Item y: Remover Item

Observagao Valor Bruto

Servigo Cooperativa

3900 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-PESSOA JURIDICA Nao R$ 750.000,00 ‘y
Total R$ 750.000,00
Valor a Detalhar R$ 0,00

Selecionar Outra Rubrica | Cancelar

Portal Administrativo

-
!j » Item inserido/atualizado com sucesso

Figuras 73 e 74 — Forma como alterar e atualizar o detalhamento da rubrica, sucedida da mensagem dessa atualizagdo.

* )
l’j ¢ Item removido com sucesso

Figura 75 — Mensagem que surge apos a remocao de um detalhamento da rubrica.

DESPESAS COM SERVIGOS D ESSOA JURIDICA

Elemento da Despesa: * 3900 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-PESSOA JURIDICA v
Valor Bruto: # 0,00

Caso de Cooperativa: #* O sim @ N3o

Observagdo:
4

(9000 caracteres/0 digitados)
Cadastrar | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

.t Alterar Item @J): Remover Item

SERVIGOS JA CADASTRADOS
Cooperativa Observagao Valor Bruto

Servigo
3900 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-PESSOA JURIDICA Néao R$ 500.000,00
Total R$ 500.000,00
Valor a Detalhar R$ 250.000,00

Selecionar Outra Rubrica | Cancelar

Portal Administrativo

Figura 76 — Exemplo do detalhamento pendente de uma rubrica.
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PLANO DE APLICAGAO

ITeEM po PLANO DE APLICAGAO
Rubrica: # Informe uma Natureza da Despesa
Total (R$): * 0,00
Inserir

: D C X I I
& : Alterar Total Previsto o: Confirmar Alteragédo de Total Previsto ©4: Detalhar Dados da Rubrica ("\: Consultar Dados da Rubrica ¥/: Excluir Item

ITENs INSERIDOS No PLANO DE APLICAGAO

Cédigo Total Previsto Total Detalhado Valor a Detalhar
v 4 SERV. PESSOA JURIDICA (339039) R$ 750.000,00 R$ 750.000,00 R$ 0,00 i €& k\ 'gl
Total do Plano: R$ 750.000,00 R$ 750.000,00 R$ 0,00

Nos projetos do Tipo B, o Total Remuneragdo & UnB, néo seré somado ao valor Total do Projeto, uma vez que, ndo seré repassado a Fundagéo de Apoio. O Total do
Projeto é composto pelo Total do Plano Aplicagdo + Total DOAP.

Total DOAP: R$ 250.000,00
Total do Plano de Aplicagdo: R$ 750.000,00
Total do Projeto: R$ 1.000.000,00

<< Voltar | Cancelar | Gravar e Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatorio.

Portal Administrativo

PLANO DE APLICAGAO

ITEM po PLANO DE APLICAGAO
Rubrica: * Informe uma Natureza da Despesa
Total (R$): * 0,00
Inserir
v: b c X.p I
& : Alterar Total Previsto o: Confirmar Alteracgido de Total Previsto ©0: Detalhar Dados da Rubrica (\: Consultar Dados da Rubrica -y: Excluir Item

ITENs INSERIDOS No PLANO DE APLICAGAO

Cédigo Total Previsto Total Detalhado Valor a Detalhar
«  SERV.PESSOA JURIDICA (339039) R$ 900.000,00 R$ 900.000,00 R$0,00| 1) ¢& QW
Total do Plano: R$ 900.000,00 R$ 900.000,00 R$ 0,00

Para os projetos Sem Envolvimento com Fundago, o Total do Projeto & composto por Total do Plano Aplicagio + Total Remuneragéo & UnB.

Total Remuneragdo a UnB: R$ 100.000,00
Total do Plano de Aplicagdo: R$ 900.000,00
Total do Projeto: R$ 1.000.000,00

<< Voltar || Cancelar | Gravar e Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

Figuras 77 e 78 — Informacg0es exemplificativas que deverao ser conferidas, antes do prosseguimento para o passo 7.
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OBSERVACAO: esse passo apenas é exibido para os projetos cujo tipo de captagdo de recursos seja
o Tipo B.

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

2. Cligue em “Gravar e Continuar >>".

Periodo de Execugio do Projeto: 12/07/2021 a 12/07/2022

Valor da Remuneragéo: R$ 0,00

Valor Total do Projeto: R$ 1.000.000,00

Valor de Execugao do Projeto (Total - DOAP)JRS 900.000,00
Repetir Valor]
Parcela 1:
Parcela 2:
Parcela 3:
Parcela 4:
Parcela 5:
Parcela 6:
Parcela 13:
Parcela 7:
Parcela 8:
Parcela 9:
Parcela 10:
Parcela 11:

Parcela 12:

Total Informado no Cronograma:{R$ 0,00

Figura 79 — Secdo do passo 7 referente ao “Valor de Execugdo do Projeto (Total - DOAP)”.

Parcela 1:
Parcela 2:
Parcela 3:
Parcela 4:
Parcela 5:
Parcela 6:
Parcela 13:

Parcela 7:

Parcela 8:

Parcela 9:

Parcela 10:

Parcela 11:

Parcela 12:

Total Informado no Cronograma:|R$ 0,00

<< Voltar | Cancelar = Gravar e Continuar >>

Portal Administrativo

Figura 80 — Secdo do passo 7 referente a “Despesa Operacional e Administrativa da FINATEC — DOAP”.
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1.

Neste passo, sera possivel gerar documentos no préprio SIPAC ou anexar documentos ex-

ternos ao SIPAC.

3.

Os campos deste passo podem ser explicados, desta forma:

m Responsavel: esse campo mostrard o usuario que iniciou a tramitagao do projeto no
SIPAC.

m Responsavel: esse campo mostrara o usudrio que iniciou a tramitagdo do projeto no SIPAC.

m Descrigdo: esse campo, apesar de ndo ser obrigatério, servird para informar uma breve
descricao do documento que sera gerado no SIPAC ou anexado ao SIPAC.

m Tipo do Documento: nesse campo obrigatdrio, devera haver a selecao do tipo do docu-
mento que, em seguida, sera gerado no SIPAC ou anexado ao SIPAC.

m Forma do Documento: nesse campo obrigatério, devera haver a sele¢do da forma do
documento, entre duas, que sdo excludentes entre si. A opcdo “Informar Texto” permite
ao usudrio que gere um documento no préprio SIPAC, a partir do preenchimento da caixa
de texto logo abaixo dela. A opcdo “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 botdo “Escolher arquivo” do campo “Arquivo” do topico “Anexar Arquivo”. De
qualquer modo, independentemente da opgao da forma do documento escolhida, sera ne-
cessario clicar no botdo “Cadastrar”. O botdo “Pré-Visualizar”, que aparece apenas na opcao
“Informar Texto”, permite ao usudrio que visualize como o leiaute que o texto gerado ficara
guando for cadastrado no SIPAC. As figuras 81 a 90 descrevem de forma detalhada todo o
procedimento de cadastro e a suas peculiaridades.

Estes sdo os documentos que deverdo ser a anexados ao SIPAC necessariamente em formato

PDF pela op¢ao “Anexar Arquivo”, conforme o caso:

m Lista de documentos para um acordo de cooperagao técnica ou para um instrumen-
to equivalente: http://dpi.unb.br/images/Checklists/1 Checklist - Acordo_de coope-
rao_26042021.pdf.

m Lista de documentos para um contrato que sera celebrado entre a UnB, na condi¢ao de
contratante, e uma fundagdo de apoio, na de contratada: http://dpi.unb.br/images/Che-
cklists/2_Checklist_- Contrato_com_fundao_de_apoio_21122020 1.pdf.

m Lista de documentos para um convénio 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.

m Lista de documentos para um convénio tripartite entre a UnB, uma fundagao de apoio e
uma ou mais instituigdes 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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m Lista de documentos para um protocolo de intengdes, 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.

m Lista de documentos para um termo de execug¢do descentralizada (TED): http://dpi.unb.
br/images/Checklists/6 - Checklist TED - FINAL.pdf.

m Lista de documentos para um termo de adesdao ou para um instrumento equivalente:
http://dpi.unb.br/images/Checklists/8 Checklist - Termo_de_Adeso.pdf.

OBSERVACAO: casos esses links estejam indisponiveis, acesse esta pagina: http://dpi.unb.br/pt/
tramitacao-de-projetos-academicos/checklists-dpa#tchecklists.

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

Dapos po DocuMENTO

Descrigéo:

Tipo do Documento: *| NOTA TECNICA M|
Forma do Documento: * [® Informar Texto] O Anexar Arquivo

O Xa@9 ¢ |ath|B 7 U A-2-|

Estilos ~ Formatagdo ~ Fonte v TamanhodaFv | i= i= =

— 2| x|

Texto exemplificativo. |

Figura 81 — Forma de preenchimento da op¢do “Informar Texto”.

» Cadastrar | Pré-Visualizar

<< Voltar | Cancelar || Gravar e Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

”

Figura 82 — Forma de cadastrar ou de pré-visualizar a opgdo “Informar o Texto”.
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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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UNIVERSIDADE DE BRASILIA
E! UnB SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMGONIO, ADMINISTRAGAO E % UnB*:
CONTRATOS
Portal Administrativo
Projeto:
Titulo:

NOTA TECNICA
Texto exemplificativo.

< Voltar

SIPAC | Secretaria de Tecnologia da Informacao - STI - (61) 3107-0038 / (61)
3107-0039 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2005-2021 - UFRN -
App01_Prod.aplicacao01

Imprimir d;’]
Figura 83 — Tela que surge apds um clique no botdo “Pré-Visualizar”, com indicagdo dos botdes < (Voltar) e = (Impri-

mir), os quais, respectivamente, possibilitam ao usuario que retorne a pagina anterior de cadastro de documentos e
imprima o texto ou gere um arquivo em formato PDF deste.

i

L]

Documento foi anexado com sucesso.

Figura 84 — Mensagem que surge, no canto superior esquerdo da pdgina, apds o documento da op¢ao “Informar
Texto” ser cadastrado.

Cadastrar | Pré-Visualizar
@: Vi D w: D
DocuMENTOS ANExADOS Ao PrRoJETO
Tipo do D Data de Cadastro
* Documentos obrigatérios para que o projeto seja efetivado.

Descrigdo
13/07/2021

<< Voltar | Cancelar

Gravar e Continuar >>
* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal Administrativo

Figura 85 — Tabela que surge, na parte central inferior da pagina, apds o documento da opgdo “Informar Texto” ser

cadastrado, com a indicagdo dos botdes “! (Visualizar o Documento) e & (Remover o Documento), que tém como
finalidade aquilo que cada nome deles indica.

-
.!'/ + Documento removido com sucesso.

Figura 86 — Mensagem que surge, apds o botdo o (Remover o Documento) ser clicado.
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Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5 Passo 6 Passo 7 Passo 8 Passo 9
Dados Dados Projeto c e [+ Plano de Cronograma Anexar Confirmar
Preliminares plicaga ! Cadastro

Dapos po DocuMENTO

Descrigéo:

Tipo do Documento: *[MINUTA M|

Forma do Documento: * O Informar Texto |© Anexar Arquivol
ANEXAR ARQUIVO
Arquivo: -I Escolher arquivo | INSTRUGAO ...a Nac‘\onal.pdfl

» S

<< Voltar

Cancelar | Gravar e Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal

ANEXAR DocuMENTO

Figura 87 — Forma de cadastrar um documento pela opgdo “Anexar Arquivo”.

i

*» Documento foi anexado com sucesso.

Figura 88 — Mensagem que surge, no canto superior esquerdo da pagina, apds o documento da op¢do “Anexar

Arquivo” ser cadastrado.

Cadastrar | Pré-Visualizar

‘ﬁ: Vi i D 0

Tipo do Documento
MINUTA

Resionsével

* Documentos obrigatérios para que o projeto seja efetivado.

<< Voltar | Cancelar = Gravar e Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

Documento

DocuMENTOS ANEXADOS A0 PrROJETO

Data de Cadastro
14/07/2021

Descrigdo

Figura 89 — Tabela que surge, na parte central inferior da pagina, apds o documento da opgdo “Anexar Arquivo” ser
cadastrado, com a indicagao dos bot&es ] (Visualizar o Documento) e o (Remover o Documento), que tém como

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

1

“—
1

« Documento removido com sucesso.

Figura 90 — Mensagem que surge, apds o botdo o (Remover o Documento) ser clicado.
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1. Esse passo consiste em confirmar tudo aquilo que foi cadastrado nos passos anteriores (Figu-
ra 91). Nesse sentido, é recomendavel que se verifique se todas as informacgbes apresentadas estao
corretas, antes que o botdo “Continuar >>” possa ser clicado (Figura 92).

2. Quando o botdo “Continuar >>” for clicado, havera um redirecionamento a ultima tela de infor-
macdes. Essa tela, por sua vez, representard tanto a conclusdo do cadastro do projeto quanto o
inicio da tramitacdo deste pelas instancias competentes da UnB. Além disso, é importante dizer que
o botdo “Gravar” (Figura 92) servird para conferir um nimero automatico do projeto e para salvar
todo o progresso do cadastro até entdo, caso ndo 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 informacgdes da tela em questdo (Figura 96), clique no pequeno quadrado ao
lado de “Li e declaro formalmente que estou de acordo com as declaragdes citadas acima”, para
habilitar o botao “Enviar” (Figura 97).

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

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5 Passo 6 Passo 7 Passo 8 Passo 9
c

e
Humanos Contratante

Dados
Preliminares

Dados Projeto

Ci Plano de Cronograma Anexar Confirmar
= Tasseacs = b

% |: Visualizar Documento

C'htsio/ ENTIDADE CONTRATADO

Contratado: FUNDACAO DE EMPREENDIMENTOS CIENTIFICOS E TECNOLOGICOS - FINATEC CNPJ: 37.116.704/0001-34
Enderego: Campus Universitério Darcy Ribeiro, Avenida L3 Norte, Edificio FINATEC CEP: 70910-900
Cidade: Brasilia - DF Telefone: (61) 3348-0407
Banco: Praga Pagto:
Agéncia: Conta Corrente:

RESPONSAVEL (CONTRATADO)
Nome: DILMA VANA ROUSSEFF CPF: 133.267.246-91 C1/6rg. Exp.:
Cargo: Fungdo:

ORGAO/ENTIDADE CONTRATANTE

Contratante: FUNDAGAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA CNPJ: 00.038.174/0001-43
Enderego: CAMPUS UNIVERSITARIO DARCY RIBEIRO CEP: 70910-900
Cidade: BRASILIA - DF Telefone:

RESPONSAVEL (CONTRATANTE)
Nome: MARCIA ABRAHAO MOURA CPF: 334.590.531-00 C1/06rg. Exp:
Cargo: Fungéo:

Figura 92 — BotGes “Continuar >>" e “Gravar”.
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PorTAL ADMINISTRATIVO > CapAsTRO DE PROJETO

.
_!j + Proposta de projeto niimero 48/2021 gravada com sucesso!

DApos po PROJETO

Titulo do Projeto: Projeto do Manual
Periodo de Execugdo: 05/07/2021 a 05/07/2022
Ident. do Objeto: Objetivo Geral.
Just. da Proposicao: Justificativa.
Metodologia: Metodologia.
Objetivos Especificos: Objeto Especifico.
Area de Conhecimento: Agronomia
Tipo de Projeto: DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL - DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL C/ ENSINO

Portal Administrativo

Figura 93 — Tela que surge, apos o botdo “Gravar” é clicado.

UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos Ajuda? SEKN - MUDAR DE SISTEMA --- v m
Orgamento: 2021\l Modulos el caixa Postal % Abrir Chamado
= Portal Admin. £ Alterar Senha # Mesa virwal
Requisigdes L Comunicagdo  Compras [[) Contratos orgamento i Patriménio Mével [ Protocolo € Telefonia 4 Outros
Consulta Geral de Projetos
Fiscalizagdo »
o o Planilha Orgamentaria (Fundagdo de Apcio) * e
N&o ha noticias cadastradas. [Frojetes }| Acompanhar Tramitagéo On-line
Projetos da Unidade [ ATerar Projeto |
Anexar Documentos
Aditivos
AutorizagBes/Parecer > Membros da Equipe de Trabalho |
Avis... || Be.. || Extr... Mater... || Process.. || Requisis.. || Transport.. || Gast... Submeter Projeto
Abaixo estéo listados os 20 Gltimos tépicos cadastrados jum:,‘,,h /M'"m"’
—“Andamento Conwratos
Informacdes: C- 5 Cnn:m
MEMO
2 = Editais
Clique em 4, para visualizar informagées e cadastrar comentario sobre o tépico.
. 5 . DOCUMENTOS
Clique em & para remover o tépico.
Titulo = :';:i:’;‘:m Criado por Respostas
Adesio NVIVO 12 08/07/2021 CEAG 25 G
Email institucional 18/06/2021 FIL 9 &
Como salicitar transmiss3o de evento on-line no canal do <
b LRI 14/04/2021 UNBTV 0 Q
Email institucional 05/02/2021 FIL 6y
Queda do quadro branco do BSAN sobre professor idoso 16/04/2020 PRC 16§
Figura 94 — Primeira etapa para acessar novamente um projeto gravado.
FUNDAGAO FUNDACAO DE EMPREENDIMENTOS .
05/07/2021 48/2021 Projeto do Manual UNIVERSIDADE DE CIENTIFICOS E TECNOLOGICOS - GRAVADO L—sﬁu. |_7ﬂ L7
BRASILIA FINATEC

Figura 95 — Segunda etapa para acessar novamente um projeto gravado, por meio do botdo & (Enviar). Os botGes
(-‘1@, £, 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 relatério na forma de

resumo do projeto e remover o projeto.
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PORTAL ADMINISTRATIVO > DECLARAGOES DO PROJETO

DECLARAGAO DE NAO PREJUfZO AS ATIVIDADES ESTATUTARIAS (ART. 21, § 4°, DA LEI N® 12.772/12)

Eu declaro, para os devidos fins, que a minha participagdo neste projeto ndo prejudicarad minhas fungées académicas regulares de ensino, de pesquisa ou de extens&o ou
quelas de cunho administrativo na Universidade de Brasilia (UnB), tampouco extrapolara o cardter esporadico permitido aos professores em Regime de Dedicag&o
Exclusiva, com limitagéo de 8 (oito) horas semanais ou 416 (quatrocentos e dezesseis) horas anuais para trabalhos prestados no dmbito de projetos institucionais de ensino,
He pesquisa e de extensdo, assim como na colaboragdo esporadica de natureza cientifica ou tecnolégica, segundo o art. 21, § 49, da Lei n 12,772, de 28 de dezembro
D012, portanto sem prejuizos & carga horéria funcional com a UnB.

DECLARAGAO DE RESPEITO A0 TETO CONSTITUCIONAL (ART. 37, XI, DA CF/88)

Declaro que os valores recebidos, como bolsa ou auxilio financeiro, nos projetos em que participo, somados ao meu rendimento mensal, ndo ultrapassam o teto
onstitucional, que esté disposto no art. 37, XI, da Constituicdo Federal de 1988.

DECLARAGAO DE NAO PREJUfZO AS ATIVIDADES ESTATUTARIAS

Declaro, também, que a carga horéria das atividades de GECC atende ao limite de 120 horas anuais — ou 240 horas anuais, quando autorizado pelo Decanato de Gestéo de
bessoas (DGP) — previstas nas normas citadas e que sio exatas e verdadeiras as informagdes aqui prestadas, sob pena de poder ser responsabilizado(a) nas esferas
hdministrativa, civil e penal.

DECLARAGAO DE NAO PREJUiZO As ATIVIDADES ESTATUTARIAS (ART. 8° Do DECRETO N° 6.114/07 E ART. 44 DA LEI N© 8.112/90)

Declaro, ainda, que estou ciente de que, no caso de serem desenvolvidas atividades pagas por Gratificagio por Encargo de Curso ou Concurso (GECC), durante a minha
ornada de trabalho regular, deverei compensar as horas nao trabalhadas no prazo maximo de um ano, a contar da realizagéo das atividades, nos termos do art. 8° do
Decreto n® 6.114, de 15 de maio de 2007, submetendo-me, caso essa compensacéo néo seja efetuada, as dedugdes previstas no art. 44 da Lei n® 8.112, de 11 de
Hezembro de 1990.

Figura 96 — Tela de confirmagao final do cadastro do projeto.

DECLARAGAO DE NAO PREJUiIZO AS ATIVIDADES ESTATUTARIAS (ART. 8° Do DECRETO N° 6.114/07 E ART. 44 DA LEI N© 8.112/90)

Declaro, ainda, que estou ciente de que, no caso de serem desenvolvidas atividades pagas por Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso (GECC), durante a minha
jornada de trabalho regular, deverei compensar as horas ndo trabalhadas no prazo méximo de um ano, a contar da realizagdo das atividades, nos termos do art. 8° do
Decreto n® 6.114, de 15 de maio de 2007, submetendo-me, caso essa compensagéo nao seja efetuada, &s dedugdes previstas no art. 44 da Lei n0 8.112, de 11 de
dezembro de 1990.

Li e declaro formalmente que estou de acordo com as declaragées citadas acima.

CONFIRME SUA SENHA

Confirmar Senha: #

=

<< Voltar = Cancelar

Portal Administrativo

Figura 97 — Forma como confirmar o cadastro e submeter o projeto a aprecia¢do das instancias competentes da UnB.

i‘_) « O projeto 48/2021 foi enviado com sucesso. O mesmo agora se encontra PENDENTE INDICAR PARECERISTA (PRO-REITORIA
=3 COMPETENTE).

Figura 98 — Mensagem automatica gerada apds a submissdo do projeto.
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