
 

 
1. INTRODUÇÃO 

 
 
O SIPAC informatiza os fluxos da área administrativa através da informatização de todo o 
orçamento distribuído no âmbito interno e das requisições que demandam este orçamento 
(Material, Passagens, Diárias, Suprimento de Fundos, Auxílio Financeiro, prestações de serviço 
pessoa física e jurídica, etc.). Informatiza também os almoxarifados (centrais e setoriais), todo 
o controle patrimonial, as compras e licitações, o controle de atas e pedidos em registros de 
preços, o acompanhamento de entrega de empenhos (liquidação), o controle de obras e 
manutenções de bens imóveis, a aquisição de livros pela biblioteca, as faturas de água e 
energia, o controle dos contratos e convênios celebrados, o fluxo de processos e 
documentos eletrônicos, o registro e pagamento de bolsistas, o acompanhamento das despesas 
com automóveis e combustíveis. O SIPAC também disponibiliza portais de informações para os 
pró-reitores, para a auditoria interna e para a fundação. 
 
Nessa apostila iremos tratar do cadastramento de projetos no SIPAC. Essa funcionalidade é 
utilizada pelos servidores com acesso ao sistema, permitindo que sejam cadastrados e 
submetidos projetos e/ou planos de trabalho. 
 
Para realizar esta operação, acesse o SIPAC → Módulos → Portal Administrativo → Requisições → Projetos 
→ Projeto/Plano de Trabalho (PROPLAN) → Submeter Projeto. 
 
Link: https://sipac.ufba.br/public/jsp/portal.jsf 
 
Para acessar o sistema clique em “Entrar no sistema”. 
 

 
Figura 1 

 
 
Forneça Usuário e Senha e clique em “Entrar”. 



 

 

 
Figura 2 

Clique em “Portal Administrativo”. 
 

 
Figura 3 

Agora siga passando o mouse sobre: Requisições→Projetos→Projeto/Plano de Trabalho 
(PROPLAN)→ Submeter Projeto (clique). 



 

 

 
Figura 4 

O usuário será encaminhado para a tela introdutória do SIPAC, onde é apresentado o resumo 
de cadastramento do Projeto / Plano de Trabalho. 
 

 
Figura 5 

Role a página até o fim e clique em “Continuar”. Esta ação permite efetuar o cadastro de um 
projeto. Dentre as etapas envolvidas neste procedimento de cadastro, tem-se os passos 
descritos na tela anterior. Para prosseguir, clique em Continuar.  



 

 

 
Figura 6 

A tela referente ao primeiro passo será exibida: 
 

 
Figura 7 



 

2. Passo 1: Dados Preliminares 
 

 

 
Figura 8 

Os campos indicados com a estrela azul são de preenchimento obrigatório. 
 

 
 
Os dados preliminares que deverão ser selecionados são: 
 
Tipo do Projeto: Que pode ser dividido em: 

 Tipo: Refere-se à atividade desenvolvida no projeto, que pode ser: 
 ASSOCIADOS 
 DESENVOLVIMENTO 
 ENSINO 
 EXTENSÃO 
 PESQUISA 

 
 Subtipo: Refere-se a subcategoria do tipo de projeto, depende do tipo escolhido. 

 ASSOCIADOS 
 EXTENSÃO E ENSINO 
 PESQUISA E ENSINO 



 

 PESQUISA E EXTENSÃO 
 PESQUISA, ENSINO E EXTENSÃO 

 
 DESENVOLVIMENTO 

 CIENTÍFICO E TECNOLOGICO 
 INSTITUCIONAL  

 
 ENSINO 

 GRADUAÇÃO 
 LATO SENSU 
 PRESTAÇÃO DE SERVIÇO 
 STRICTU SENSU 

 
 EXTENSÃO 

 CURSO  
 EVENTO 
 PRESTAÇÃO DE SERVIÇO 
 SERVIÇOS DE EXTENSÃO 

 
 PESQUISA 

 APLICADA 
 PRESTAÇÃO DE SERVIÇO 
 

 Âmbito do Projeto: Selecione o Âmbito do Projeto entre as opções Internacional ou 
Nacional; 

 
 Forma de captação de recurso: Escolha uma das opções disponibilizadas pelo sistema 

para selecionar a forma de captação de recursos para o projeto; 
 

 Qual a natureza do projeto?: Selecione entre as opções FINANCEIRA ou NÃO 
FINANCEIRA; 

 
 Este projeto possui obras de construção civil?: Selecione SIM ou NÃO para 

especificar a informação requisitada pelo sistema; 
 
 Qual tipo de captação de recurso?: Os campos da Captação de Recursos só estarão 

disponíveis caso a Natureza do Projeto seja Financeira. 
 
Após o preenchimento de todos os campos clique no ícone “Gravar e Continuar” para 
prosseguir para o Passo 2. 
 



 

3. Passo 2: Dados do Projeto 
 

 
Figura 9 



 

Nesta etapa, as seguintes informações deverão ser preenchidas antes de prosseguir. São elas: 
 

 Título: Se desejar altere o título do projeto; 
 Previsão de Início da Execução: Defina a data prevista para o início da execução do 

projeto ou selecione-a através do calendário virtual disponibilizado ao clicar no ícone ; 
 Previsão de Fim da Execução: Informe a data prevista para o fim da execução do 

projeto conforme as orientações dadas no campo anterior; 
 Valor do Projeto (R$): Informe, em reais, o valor estimado do projeto. 
 Objetivo e Justificativa: Ainda nesta etapa, será necessário descrever o Objetivo e 

a Justificativa do projeto a ser cadastrado. Para isso, utilize o espaço em branco 
disponibilizado pelo sistema em cada uma das respectivas abas. 

 Área de Conhecimento: Adiante, na seção Área de Conhecimento, será necessário 
especificar, obrigatoriamente, a Grande Área de Conhecimento e, por conseguinte, 
a Área de Conhecimento a qual o projeto envolve. Para isso, utilize as opções que são 
listadas pelo próprio sistema. A Subárea de Conhecimento e a Especialidade poderão ser 
selecionadas caso seja do interesse do usuário. 

 Responsável pelo Parecer Técnico: Selecione a Unidade responsável pelo parecer 
técnico. 

 
Feitas as devidas definições nesta fase, clique em “Gravar e Continuar” para prosseguir. A 
tela do Passo 3 com os Dados do Membro da Equipe será exibida. 



 

4. Passo 3: Recursos Humanos 

 
Figura 10 

Nesta etapa, o usuário poderá adicionar novos membros ou modificar aqueles já inseridos 
previamente. Para inserir um novo membro ao projeto, informe os seguintes dados: 
 

 Origem do Membro da Equipe: Selecione se o membro a ser adicionado é Servidor da 
UFBA, Aluno da UFBA, Participante de Outra Instituição ou é de origem Indefinida; 

 Informe o Servidor: Selecione o servidor a ser adicionado através da lista 
disponibilizada ao inserir as letras iniciais referentes ao nome do membro. Ao selecionar 
o servidor, o sistema exibirá a Identificação Pessoal do mesmo, bem como os Dados 
Bancários; 

 Função: Defina a função a ser atribuída ao usuário no projeto; 
 Carga Horária Dedicada: Informe a carga horária de trabalho estabelecida para o 

servidor; 
 Banco: Selecione o banco o qual o usuário é correntista; 
 Tipo da Conta: Selecione entre conta CORRENTE, POUPANÇA ou SALÁRIO; 
 Agência: Informe os números da agência bancária; 
 Número: Informe os números da conta. 

Após informar todos os campos necessários para a inclusão de um novo membro ao projeto, 
clique em Incluir Membro para inseri-lo. O servidor passará então a ser referenciado na lista 
dos Membros Cadastrados mediante a exibição da seguinte mensagem de sucesso: 

 
                                                                 Figura 11 



 

Na seção dos Membros Cadastrados, clique no ícone  para modificar as informações de 
determinado membro. O sistema possibilitará a alteração dos campos descritos acima para o 
servidor selecionado, confirmando a finalização desta ação com a mesma mensagem de 
sucesso vista anteriormente. 
Para remover determinado membro da lista, clique no ícone  e confirme a ação na seguinte 
caixa de diálogo exibida pelo sistema: 

 
                                                                         Figura 12 

Clique em OK para confirmar a remoção. O servidor deixará de ser listado, e a mensagem de 
sucesso abaixo será visualizada: 

 
                                                                   Figura 13 

Para continuar com o cadastro do projeto, clique em Gravar e Continuar. Será encaminhado para 
tela seguinte correspondente ao Passo 5. 



 

5. Passo 4: Contratado e Contratante 
 

 
Figura 14 

Na tela visualizada acima, na seção Órgão/Entidade Contratado, o usuário deverá fornecer 
informações do órgão ou entidade contratado, como o número do CNPJ e a razão social 
do Contratado, dentre outros dados adicionais. Na seção Órgão/Entidade Contratante, forneça 
também o CNPJ do órgão/entidade contratante, bem como a razão social do Contratante. A 
adição de outros dados complementares fica a critério do usuário. Para cada 
contratado/contratante, será necessário ainda informar CPF e Nome de seus respectivos 
responsáveis. 
 
Se o Contratado for UFBA, FAPEX ou FEP, basta clicar na opção “Clique aqui” e será preenchido 
automaticamente os dados do Contratado, assim como os dados do Responsável do 
Contratado. O mesmo princípio é válido para o Contratante UFBA, FAPEX ou FEP. 
 
Na seção Partícipe, selecione o Nome de um partícipe envolvido com o projeto a partir da lista 
disponibilizada pelo sistema ao inserir as letras iniciais correspondentes à sua denominação, 
selecionando também o Tipo do Partícipe e seu CNPJ.  
 
Alteradas as informações neste nível, prossiga com a funcionalidade clicando em Gravar e 
Continuar. 



 

6. Passo 5: Cronograma de Execução 
 

 
Figura 15 

As metas, reiteradamente são confundidas com os objetivos específicos, são os resultados 
parciais a serem atingidos e devem ser bastante concretos, expressando quantidades e 
qualidades dos objetivos, ou seja, quanto será feito. A definição de metas com elementos 
quantitativos e qualitativos é conveniente para avaliar os avanços.  
 
Na tela exibida acima, o usuário deverá informar o cronograma de execução do projeto. Os 
seguintes parâmetros deverão ser definidos: 

 Meta N°: Insira o número da meta do projeto; 

 Descrição: Forneça a descrição do cronograma de execução; 

 Inicio: Selecione o mês e o ano de início da etapa. É necessário incluir pelo menos uma 

etapa ao projeto; 

 Término: Selecione o mês e o ano do término da etapa do projeto; 

 Etapa ou Fase: Selecione o tipo ou fase do projeto; 

 Especificação da Etapa: Informe a especificação da etapa desta meta; 

 Unidade de Medida: Defina a unidade de medida da etapa; 

 Quantidade: Informe a quantidade de unidades de medida; 

 Obra (Construção Civil): Marque esta opção caso a etapa necessite de uma obra; 

 Valor: Especifique o valor da etapa. 

 
Para dar prosseguimento a operação, clique em Adicionar Etapa e logo em seguida, para 
confirmar a meta informada, clique em Adicionar Meta. Veja a lista da meta informada na tela 
acima, após ter sido adicionada. 
 



 

 
Figura 16 

Poderão ser adicionadas várias metas e cada meta poderá ter várias etapas. 
 
Caso deseje alterar uma etapa informada, clique no ícone , o sistema exibirá uma tela 
semelhante a apresentada acima, onde o usuário deverá clicar em Alterar Etapa para 
confirmar a operação. Ou caso deseje excluir uma etapa, clique no ícone . A seguinte caixa de 
diálogo será apresentada: 

 
                                                                       Figura 17 

Confirme a operação clicando em OK. 
 

Após adicionadas as metas e as etapas o sistema exibirá a seguinte lista: 

 
Figura 18 

Caso deseje alterar uma meta informada, clique no ícone , o sistema exibirá uma tela 
semelhante a primeira acima, onde o usuário deverá clicar em Alterar Meta para confirmar a 
operação. Ou caso deseje excluir uma meta, clique no ícone . A seguinte caixa de diálogo 
será apresentada: 

 
                                                                    Figura 19 

Confirme a operação clicando em OK. 
Para prosseguir, clique em Gravar e Continuar. 



 

7. Passo 6: Plano de Aplicação 
 

 
Figura 20 

Na tela exibida acima, o usuário deverá informar o plano de aplicação do projeto. O plano de 
aplicação consiste em um conjunto de itens que associa uma rubrica a um valor. Esse valor 
informa o quanto pretende ser gasto nessa rubrica. Dessa forma, selecione a Rubrica, 
informando a natureza da despesa, conforme os itens da tela abaixo, informe o valor Total 
(R$) e clique em Inserir. A seguinte mensagem de sucesso será exibida: 

 
                                                                                     Figura 21 

 
                                                                          Figura 22 

 
O sistema exibirá o plano de aplicação assim como mostra a tela abaixo, as informações foram 
inseridas porém não foram detalhadas, está indicação está no status, representado pelo ícone 
com .  

 
Figura 23 

 



 

Clique no ícone  para alterar o total previsto. A tela será recarregada da seguinte maneira: 

 
Figura 24 

Para confirmar a alteração do total previsto, clique no ícone . 
O usuário deverá detalhar os dados da rubrica, para isso clique no ícone . A seguinte tela 
será exibida: 
 

 
Figura 25 

Para detalhar os dados da rubrica, o usuário deverá definir os seguintes parâmetros: 

 Favorecido: Selecione, dentre os membros do projeto, o favorecido das despesas; 
 Finalidade/Destino: Informe a finalidade da despesa; 
 Internacional?: Escolha entre as opções Sim ou Não; 
 Quantidade: Expresse a quantidade de despesas; 
 Valor da Diária: Forneça o valor da despesa diária; 
 Valor Total: De acordo com o valor da diária e a quantidade de despesas, o valor total 

será computado automaticamente; 
 Observação: Insira observações sobre a despesa. 

Para confirmar a operação, clique em Cadastrar. O sistema listará a despesa cadastrada assim 
como mostra a tela abaixo: 



 

 

  
Figura 26 

Caso deseje alterar uma despesa cadastrada, clique no ícone  e confirme a operação no 
botão Atualizar que será exibido. A seguinte mensagem de sucesso será exibida para a 
operação de cadastro e alteração de despesa: 
 

 
                                                                    Figura 27 

Para remover algum item, clique no ícone . A seguinte caixa de diálogo será exibida: 
 

 
                                                  Figura 28 

Confirme a operação clicando em OK. A seguinte mensagem de sucesso será exibida em 
seguida: 

 
                                      Figura 29 

Para selecionar outra rubrica, clique em Selecionar Outra Rubrica. O sistema redirecionará o 
usuário para a tela de plano de aplicação do projeto. 
Caso o ícone  seja apresentado, o detalhamento da rubrica estará completo. 
 

 
Figura 30 

Detalhe todas as rubricas antes de continuar o cadastro, conforme os procedimentos acima, até 
que todas as rubricas apresentem o seguinte ícone . 
Na tela acima, clique no ícone  para consultar os dados da rubrica. A seguinte janela será 
apresentada: 
 



 

 
Figura 31 

Para fechar esta janela, clique em Fechar. 
Caso deseje remover um plano de aplicação, clique no ícone . A seguinte caixa de diálogo 
será apresentada: 

 
              Figura 32 
Confirme a operação clicando em OK. A mensagem de sucesso será exibida: 
 

 
          Figura 33 
Para dar continuidade a operação, clique em Gravar e Continuar. O sistema será direcionado 
para o passo seguinte. 



 

8. Passo 7: Cronograma de Desembolso 
 

 
Figura 34 

Na tela apresentada acima, o usuário deverá definir o quanto será gasto mensalmente durante 
o período do projeto, inserindo os valores que serão gastos nos espaços em branco dos meses 
do projeto. A soma dos valores gastos nos meses do projeto deverá ser igual ao valor total 
informado no cronograma. 

Clique no link  para aceitar a sugestão de repasse 
mensal no cronograma de desembolso, ou clique nos links  e para o 
sistema repetir ou limpar os valores inseridos, respectivamente. 
Para prosseguir com a operação, clique em Gravar e Continuar. O sistema será direcionado 
para o passo 8: Resultados esperado. 



 

9. Passo 8: Resultados Esperados 
 

 
Figura 35 

O usuário deverá inserir os Resultados Esperados do projeto e clicar em Adicionar. Depois de 
adicionado o texto a tela será apresentada conforme abaixo: 

 
Figura 36 

Caso deseje alterar a descrição adicionada, clique no ícone  e confirme a operação no botão 
Alterar que será exibido na tela semelhante a apresentada acima. 
Para remover um resultado acadêmico inserido, o usuário deverá clicar no ícone . A seguinte 
caixa de diálogo será exibida: 

 
    Figura 37 

Confirme a operação clicando em OK. 
Para dar prosseguimento a operação, clique em Gravar e Continuar. O sistema será direcionado 
para o passo seguinte. 



 

 
10. Passo 9: Anexar Documentos 

 

 
 
Na tela exibida acima, o usuário poderá anexar um documento ao projeto, fornecendo 
sua Descrição, selecionando o Tipo de Documento e a Forma do Documento que pode ser Informar Texto, 
sendo necessário inserir o texto no espaço em branco. Para pré-visualizar o texto fornecido, 
clique em Pré-Visualizar. 
Caso o usuário escolha a Forma do Documento Anexar Arquivo o sistema recarregará a tela da 
seguinte maneira: 

 
 



 

Para anexar o arquivo, o usuário deverá clicar em Escolher Arquivo. Para confirmar as operações 
de anexar um documento ao projeto, o usuário deverá clicar em Cadastrar. A mensagem de 
sucesso será exibida em seguida: 

 
 

 
 
Ainda na tela de anexar documento ao projeto, o usuário poderá clicar no ícone  para 
visualizar o documento anexado. O sistema exibirá o documento em seguida. Ou se preferir 
remover este documento, clique no ícone . A seguinte caixa de diálogo será gerada: 

 
 

Confirme a operação clicando em OK. O sistema exibirá a seguinte mensagem de sucesso: 

 
 

Para prosseguir com a operação, clique em Gravar e Continuar. 



 

11.  Passo 10: Confirmar Cadastro 

 



 

Na tela apresentada acima o usuário deverá confirmar as informações do projeto e caso deseje 
apenas gravar o projeto e concluí-lo posteriormente, clique em Gravar. O sistema exibirá a 
seguinte tela: 

 
 
Caso deseje submeter o projeto, o usuário deverá clicar em Continuar. A seguinte tela será 
exibida: 

 
 
O usuário deverá clicar na opção Li e declaro formalmente que estou de acordo com as declarações citadas 
acima para confirmar que está de acordo com as leis propostas para o projeto. Forneça sua 
senha de acesso ao sistema no espaço Confirmar Senha e para finalizar a operação, clique 
em Enviar. A seguinte caixa de diálogo será exibida: 

 
 

Confirme a operação clicando em OK. A mensagem de sucesso será exibida em seguida: 

 


