PASSO A PASSO DE COMO PREENCHER E ASSINAR
ELETRONICAMENTE AS DECLARACOES PARA RECEBIMENTO DA
PECUNIA DOS AUXILIOS ESTUDANTIS

1° PASSO

Entrar na paginainicial do SIPAC e fazer login
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Area de Transferéncia Imagem Ferramentas Formas Cores
UFPB -

SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos

ATENCAO!
0O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

] SIGAA SIPAC SIGPP

[ (Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Planejamento & Projetos)
: SIGEleicio SIGEventos SIGAdmin

3 (Controle de Processos Eleitorais) (Gestio de Eventos) (Administragio e Comunicacio)

3 Perdeu o e-mail de confirmagio de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.

1 Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.

: Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

i Entrar no Sistema

é, Usuario:

Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
clique no link abaixo.

Cadastre-se

a Este sistema & melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixé-lo e instala-lo, clique aqui. a
Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS XP/VISTA, clique aqui.
Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS 98, clique aqui.
Para baixar e instalar a JRE para LINUX, clique aqui.
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e
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‘:9 PRAPE - COORDENACAQ DE ASSISTENCIA E PROM... (11.00.63.01) C.' Alterar senha & Mesa Virtual

MODULO DE SIST. DE PROTOCOLOS



2° PASSO

Ao abrir as opcdes, clicar em “protocolo”

@ 2 o E|
Acesso a 1 Almoxanfado Auditoria e Controle] Biblioteca Boletim de Servigos|
Informacﬁ'o equi < Interno
S e E
ED"EES:‘AU‘(“IOS Catalogo de Compra de Mat. Editora Compras
Materiais Informacionais Compartilhadas
j X
Lmtarao Compras - Contratos Pro]etos‘JConvenlcc
Registros de Pregos

quuldagao de “ Pagamentc Online Patnrnomo Movel Patnmonlo Imovel
Despesas

Protocolo Restaurante Seguranca do Transportes Planejamento de
Trabalho Obras

OuTROS SISTEMAS

»
Sistema Académico] Sistema de Rec. Planejamento
(SIGAA) Humanos (SIGRH) (SIGPP)

3° PASSO

Clicar em “mesa virtual”

MdépuLo DE SIST. DE PROTOCOLOS

Menu
Menu de protocolo com acesso a lista de
funcionalidades disponiveis no médulo.

Trabalhe com seus proceszos e documentos

Mesa Virtual
E organizados em gavetas e pastas

4° PASSO
Ir em documentos > Cadastrar documentos

# MopuLo DE PRoToCOLO > & MESA VIRTUAL

Processos Documentos Despachos Oficios Arquivo Conszultas/Relatorios
Cadastrar Documento
Documentos Restritos (Dados Pessoais) 3
Modelo de Documento
Movimentagao 3

Mostrar Registrar Dados do Documento



5° PASSO

Digitar o nome “declaracéo” e selecionar a opcéao “declaracao”

Documento (Espécie): * |Declaracdo
Assunto do Documento: DECLARAGCAD ]

Natureza do Documento: #

3 de Documento Detalhado: EI

Obzervacdes:

R
Forma do Documento: % (O) Escrever Documento ) Anexar Documento Digital

Cancelar || Continuar ==

% Campos de presnchimento cbrigatario.

6° PASSO
Digitar no campo “assunto”: “529.52”

e selecionar a opgéo “529.52 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
PROGRAMAS, CONVENIOS E PROJETOS DE CONCESSAO DE
BENEFICIOS E AUXILIOS AOS ALUNOS - BOLSA AUXILIO -INSCRICAO.
SELECAO. ADMISSAO. RENOVACAO”

Dapos Do DoCuMENTO

Documento (Espécie): * | DECLARACAD

Iﬁssunto do Documento: *|529.52 - QUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PROGRAMAS, CONVENIOS E PROJETOS DE CONCESSAQ [ I

Natureza do Documento: % | -- SELECIONE -- v

Tipo de Documento Detalhado:

*

A

(1000 caracteres/0 digitados)
Observacdes:

{700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * (O Escrever Documento O Anexar Documento Digital

Cancelar || Continuar >=

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.



7° PASSO

Selecionar natureza do documento como “ostensivo”.

Documento (Espécie): * | DECLARACAD

Assunto do Documento: #|529.52 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PROGRAMAS, CONVENIOS E PROJETOS DE CONCESSEOD [

TTatirezs 90 Documento: = OGS ENEIVO e

2 Ostensivo: documente cujo teor deve ser do conhecimente do publico @m gerzl e ficara disponivel para

consulta na drea pdblica do sistema.

8° PASSO

No campo “natureza do documento” digitar: “DECLARACAO DE
ATIVIDADE ACADEMICA JANEIRO/2023 — NOME DO DISCENTE -
MATRICULA DO DISCENTE”

DECLARACEQ DE ATIVIDADE ACADEMICA JANEIRO/2023 - NOME DO DISCENTE - MATRICULA DO

Tipo de Documento Detalhado: #
2 DISCENTE A3

(1000 caracteres/0 diaitados)

9° PASSO

“Clicar em escrever documento”

DECLARACAD DE ATIVIDADE ACADEMICA JANEIRO/2023 - NOME DO DISCENTE - MATRICULA DO
DISCENTE 4]

(1000 caracteres/0 digitados)

Tipo de Documento Detalhado: +

Observacdes:

(700 caracteres /0 digitados)
IFGFI'I"IE do Documento: * @ Escrever Documento | () Anexar Documento Digital




10° PASSO

Copiar a parte selecionada no anexo do comunicado 01/2023

A

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
PRO-REITORIA DE ASSISTENCIA E PROMOGAO AO ESTUDANTE

DECLARAGAO DE ATIVIDADES ACADEMICAS
(MODELO)

Eu, , matricula SIAPE

DECLARO, sob as penas da lei, para fins de recebimento de auxilio estudantil junto a PRAPE, que o(a)

estudante , matricula

realizara  atividades académicas no &mbito do  Projeto

, sob minha coordenacgéao, durante o periodo de 02/01/2023 a 31/01/2023.

11° PASSO

Colar a parte selecionada do comunicado no campo de texto do SIPAC,
preenchendo as informagdes exigidas.
o XDhe B ® Q2RO = 20
Formatos ~ Paragrafo ~ Fonfe ~ Tamanho ~ | Palavras Reservadas ~

DECLARACAC DE ATIVIDADES ACADEMICAS

Eu, NOME DO PROFESSOR, matricula SIAPE NUMERO DA MATRICULA, DECLARQ, sob as penas da lei, para fins de recebimento de auxilio estudantil junto & PRAPE, que
ofa) estudante NOME DO ESTUDANTE, matricula MATRICULA DO ESTUDANTE, realizara atividades académicas no &mbito do Projeto NOME DO PROJETO, sob minha

coordenacdo, durante o periode de 02/01/2023 & 31/01/2023,



12° PASSO

ApOGs preencher corretamente os campos de texto, clicar em “adicionar
assinante” e selecionar “minha assinatura”.

DECLARACAQ DE ATIVIDADES ACADEMICAS

Eu, NOME DO PROFESSOR, matricula SIAPE NUMEROQ DA MATRICULA, DECLARQ, sob as penas da lei, para fins de recebimento de auxilio estudantil junto 3 PRAPE, que
o) estudante NOME DO ESTUDANTE, matricula MATRICULA DO ESTUDANTE, realizara atividades académicas no &mbito do Projeto NOME DO PROJETC, sob minha
coordenacdo, durante o periodo de 02/01/2023 a 31/01/2023.

Adicionar Assinante

PRGN Minha Assinatura
@: Remover Assinante ;2 Servidor da Unidade

Servidor de Outra Unidade
ASSINANTES DO DOCUMENTO # Aduowmha

13° PASSO

Ao adicionar a assinatura, clicar em “assinar” ao lado do nome.

ASSINANTES DO DOCUMENTO # Adicionar Assinante

# Assinante Unidade
1 | R | G - RAPE-COAF‘E[H.DD.SG.DH @

Cancelar || Continuar >=

14° PASSO

O professor deve informar seu cargo nas opc¢oes e digitar a senha de

acesso do SIPAC, apés isso clicar em confirmar
Assinatura de Documento

ASSINAR DOGCUMENTO

Funcdo: | ASSISTEMTE EM ADMINISTRACAD (CARGO) hd

Senha: = ['Ili'l'llii'll ]

Confirmar Cancelar




Apds isso uma mensagem de confirmacao deve aparecer
e documentos de arquivos

@ Documento Assinado com Sucesso.
Irq

ICLPIEnLLs U aryguive

15° PASSO

Com o documento assinado, clicar em “continuar”.

ASSINANTES DO DOCUMENTO #* Adicionar Assinante
# Assinante Unidade
1 | PRAPE-COAPE (11.00.63.01) e

Cancelar | Continuar >>

# Campos de presnchimente cbrigatéric.

Fantarala

16° PASSO

O professor deve digitar e selecionar seu nome, ap0s isso, clicaem
inserir

(i -

Dados Gerais Interessados

Meste passe podem ser infermados os interessados neste decumento. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

= Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE {Sem o digito verificador);

s Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

« Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados no documento;

= Unidade: Uma unidade da instituicdo;

» Qutros: Piblico Externo, drgdos internacionais ou qualquer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossigs o cadastro do documento selecionando a opgdo "Continuar >>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ Servidor O aluno O Credor © Unidade O outros

SERVIDOR

Servidor: * [NOME DO PROFESSOR E SELECIONA ]

Motificar Interessado: * @) sim (O NEo
E-mail: *

Insenr

% Campos d= preenchimento obrigatério.

@ Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO DocumenTo (0)

Identificador Nome E-mail Tipe
Nenhum Interessado Inserido.

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==

Apés inserir o nome, clicar em continuar.

e LALIun LiLesasuuy

INTERESSADOS INSERIDOS NOo Documento (1)

Identificador Nome E-mail Tipo

e ______unned = Servidar £

<< Voltar || Cancelar | Continuar ==



17° PASSO

E preciso inserir o codigo da PRAPE no SIPAC, basta digitar “11.00.63.01”
no campo destacado e selecionar, apds isso clicar em “continuar”

(i ) O C3

Dados Gerais Interessados Movimentacdo Inicial

Nesse passo devem ser informados os dados da movimentacgdo inicial do decumenta.

OVIMENTACAO INIC

Origem Interna: * O Qutra Unidade @ Prépria Unidade

DADOS DA MOVIMENTACAO

Unidade de Origem: PRAPE - COORDENACAO DE ASSISTENCIA E PROMOCAO ESTUDANTIS (COAPE) (11.00.63.01)

Junidade de Destino:  [11.00.63.01 | [PRAPE - COORDENACAQ DE ASSISTENCIA E PROMOCAO ESTUDANTIS (COAPE) (11.00.63.( ||

ry

[S] PRAPE - ADMINISTRAGAO GERAL (11.00.63.06)
Elaw PRAPE - COORDENACAO DE ASSISTENCIA E PRO
PRAPE-COAPE - SERVICO DE PEDAGOGIA (11.00.63.10)

PRAPE-COAPE - SERVIGO DE PSICOLOGIA (11.00.63.09)
PRAPE-COAPE - SERVIGO SOCIAL (11.00.63.08)
=] PRAPE - RESIDENCIA UNIVERSITARIA (11.00.63.11)
[E] PRAPE - SECAO DE GESTAO DE TRANSPORTES (11.00.63.04)
@ ] PRAPE - SUPERINTENDENCIA DE RE STAURANTES UNIVERSITARIOS (11.01.29.03)
@ -] PRO-REITORIA DE EXTENSAQ [PROEX) (11.00.43)

=71 PROA_AFITARIA NF AFSTAN NF PFISNA S IPRNGEP (44 N &AL M
4 »
Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)
Urgente: () sim @ 3o

[] INFORMAR DESPACHO

=< Voltar || Cancelar || Continuar >>

% Camnns de nreenchimentn nhrinatério

18° PASSO

Na tela seguinte basta clicar em “confirmar”
(]
(i) = = @
Dados Gerais Interessados Movimentagio Inicial Confirmagdo

Confira todos os dados do documento abaixo antes de confirmar o cadastro.

Origem do Documento: Internc

Documento (Espécie): DECLARACAD

e to: 529:52 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PROGRAMAS, CONVENIOS E PROJETOS DE CONCESSAO DE BENEFICIOS E
ssunte do Decumento: ,yyj) 105 A0S ALUNOS - BOLSA AUXILIO -INSCRICAQ. SELECAD. ADMISSAD, RENOVACAD

Tipo de Documento Detalhado: DECLARACEQD DE ATIVIDADE ACADEMICA JANEIROQ/2023 - NOME DO DISCENTE - MATRICULA DO DISCENTE
Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: PRAPE-COAPE (11.00.63.01)
Data do Documento: 05/01/2023

Observacdes: --
ASSINANTES DO DOCUMENTO
#  Assinante Unidade

Situagdo
il ) PRAPE-COAPE (11.00.63.01) ASSINADO EM 05/01/2023 13:59
Pré-Visualizar Documento
INTERESSADOS INSERIDOS Ao DocumenTo (1)
Identificador Mome E-mail Tipo
L __ — Sernvidor

Dapos DA MOVIMENTACAO
Urgente: Nao
Unidade de Origem: PRAPE - COORDENACAQ DE ASSISTENCIA E PROMOCED ESTUDANTIS (COAPE) (11.00.63.01)
Unidade de Destino: PRAPE - COORDENACSO DE ASSISTENCIA E PRDMOCEO ESTUDANTIS (COAPE) (11.00.63.01)

<< Voltar || Cancelar



19° PASSO

O documento estara preenchido e assinado, o professor deve clicar em
visualizar documento e ele abrira

Dapos po DoCuMENTO

Numero: 2/2023
Protocolo: 23074.000643/2023-63
Origem do Documento: Interno
Ano: 2023
Documento (Espécie): DECLARACAD

525.52 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PROGRAMAS, CDNVENIOS E PROJETOS DE CONCESSAO DE BENEFICIOS E
AUXILIOS A0S ALUNOS - BOLSA AUXILIO -INSCRICAD. SELECAO ADMISSAD, RENOVACAD

Tipo de Documento Detalhado: DECLARACAD DE ATIVIDADE ACADEMICA JANEIRO/2023 - NOME DO DISCENTE - MATRICULA DO DISCENTE
Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: PRAPE-COAPE (11.00.63.01)
Data do Documento: 05/01/2023
Observacies: -

Assunto do Documento:

ASSINANTES DO DOCUMENTO
# Assinante Unidade Situagdo
1 WALIAME LILIAN TAVARES DE VASCONCELOS (1994162) PRAPE-COAPE (11.00.83.01) ASSINADO EM 05/01/2023 14:03
INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocumenTto (1)
Identificador Nome E-mail Tipo
1994162  WALIANE LILIAN TAVARES DE VASCONCELOS - Servidor
Dapos DA MOVIMENTACAD
Urgente: Nio
Unidade de Origem: PRAPE - COORDENACAOQ DE ASSISTENCIA E PROMOCAD ESTUDANTIS (COAPE) (11.00.63.01)
Unidade de Destino: PRAPE - COORDENACAC DE ASSISTENCIA E PROMOCAQ ESTUDANTIS (COAPE) (11.00.63.01)

j Visualizar Documento

Cadastrar Novo Documento

Protocolo

20° PASSO

O documento ira abrir desta forma, é preciso que clique em “imprimir” e
salvar o documento como PDF.

Visualizar Documento

MINISTERIO DA EDUCA{,AO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

DECLARAGAO N" 2/ 2023 - PRAPE-COAPE (11.00.63.01)

N® do Protocolo: 23074.000643/2023-63
Jodo Pessoa -PB, 05 de Janeiro de 2023

DECLARACAQ DE ATIVIDADES ACADEMICAS

Eu, I‘IOME DO PROFESSOR, matrlcula SIAPE NUMERO DA MATRICULA. DECLARO, sob as penas da lei, para fins de

ito de auxilio junio 3 PRAPE, que ofa) estudante NOME DO ESTUDANTE, matricula MATRICULA DO
ESTUDANTE, realizara atividades académicas no ambito de Projeto NOME DC PROJETO. sob minha coordenagdo,
durante o periodo de 02/01/2023 a 31/01/2023

(Assinado digitalmente em 05/01/2023 14:03 )

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC
Matricula: G

Para verificar a autenficidade deste documento entre em https:iisipac.ufpb.br/documentos/ informando seu nimero: 2,
ano: 2023, documento (espécie): DECLARACAO, data de emissdo: 06/01/2023 e o codigo de verificagio: 3b23377516




21° PASSO
Selecionar “salvar como PDF” E clicar em “Salvar”

ENVIAR O ARQUIVO PARA O ALUNO, PARA QUE ELE PREENCHA O
FORMULARIO DO GOOGLE FORMS E ANEXE O ARQUIVO.

OBS: SERAO ACEITAS DECLARACOES ENVIADAS APENAS ATRAVES
DO GOOGLE FORMS.

https:/¥sipac.ufpb.br/sipac/protocolo/documento/documento_visualizacac.jsflimprimir=true&tidDoc=2754211 - Googl.. — O

& sipac.ufpb.br

ﬁ Imprimir 1 pagina
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