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ORIENTAÇÕES PARA O CADASTRO DE PROCESSOS ELETRÔNICOS NO SIPAC REFERENTE À 

FORMALIZAÇÃO DE CONVÊNIOS E INSTRUMENTOS CONGÊNERES (INSTRUMENTOS 

JURÍDICOS PARA A REALIZAÇÃO DE PROJETOS ACADÊMICOS) 

 

 

Ao acessar o sistema, clique nos campos destacados em vermelho. 

 

 

 

 

 

 

 



DCCAc/PROPLAN/UFPE 
Março/2021 

 

 

 

 

 

Preencha as informações indicadas a seguir: 
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Digite os nomes dos documentos e aguarde aparecer a sugestão do Sipac para então clicar na 

opção desejada.  

 

Para os documentos indicados na lista de verificação que possuem modelo para carregar no 

sistema, realize o procedimento a seguir. 
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Preencha os claros do documento com as informações do seu projeto. 

 

 

 

Repita o procedimento de inclusão de documentos para todos os documentos indicados na 

lista de verificação que possuem modelo para carregar no sistema. Observe que ao final do 

modelo, consta a orientação sobre quem deve assinar. 
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Para os documentos indicados na lista de verificação que não possuem modelo para carregar 

no sistema (que deve ser inserido documento digital), realize o procedimento a seguir. 

 

Na Unidade de Origem, selecione a que corresponde à origem do documento a ser inserido. 

Na escolha do arquivo digital, utilize formato pdf, conforme indicado na lista de verificação. 

No caso de planilha, incluir em formato excel e pdf. 

 

 

Após adicionar o documento e adicionar os respectivos assinantes, clique em inserir 

documento no processo e repita o procedimento para todos os documentos indicados na lista 

de verificação que não possuem modelo para carregar no sistema (que deve ser inserido 

documento digital).  
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Escolha os interessados (servidor(es) e/ou unidade(s)) que deverão constar registrados no 

sistema como interessados e que poderão receber notificação cada vez que o processo for 

movimentado. 
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Escolha a opção “Outra Unidade” e selecione a unidade de destino “Gabinete do Reitor” (ou 

“FADE”, previamente, quando houver participação da Fundação de Apoio no instrumento). 

 

 

 

 


