
TUTORIAL - NOVO PAA

Nesse tutorial irei ensinar com prints do computador, mas você pode baixar o App do PAA e preencher 
pelo celular, nesse último caso entre em contato comigo.

1º Passo: Abra Seu E-mail institucional e acesse o link que foi enviado para você acessar o App. 

2º Passo: Clique nesse link circulado em vermelho para abrir no seu navegador de internet.

3º Passo: O App do PAA foi criado com uma ferramenta do Google, portanto, você precisa logar no 
Sistema com seu e-mail institucional. Clique no botão no Google conforme imagem abaixo.



4º Passo: Escolha a sua conta institucional para logar no Sistema.

5º Passo: Clique em aceitar.



6º PRONTO, já pode preencher seu PAA clicando Adicionar conforme imagem abaixo:

7º Passo: Preencha os dados obrigatórios do cabeçalho, conforme imagem abaixo.



8º Passo: A partir de agora é preencher conforme a distribuição das suas horas, até fechar a carga 
horária de 40 ou 20h, clicando em Novo conforme imagem abaixo.



9º Vamos preencher? 

Preenchendo Disciplina e Hora Extra: Nesse momento você vai preencher com o nome das suas 
disciplinas, informar a hora por semana e a hora extra, automaticamente a soma vai ser inserida.



Preechendo Pesquisa - projeto registrado: Simples, apenas preencher e os cálculos são automáticos.



Preenchendo Extensão – projeto registrado: 



Preenchendo Ensino – projeto registrado: 



Preenchendo Ensino: Você irá preencher conforma a sua realidade. Haverá alguns campos que se for 
lançar horas, precisará obrigatoriamente informar as ações realizadas

Preenchendo Pesquisa: 





Preenchendo Extensão: 



Preenchendo Administração:



IMPORTANTE !!!

Nesse tutorial, marquei Dedicação Exclusiva, ou seja, preciso preencher 40h.
E no cálculo ainda não fechou as 40h.

SE NÃO FECHAR A CARGA HORÁRIA NÃO VAI APARECER O BOTÃO DE ENVIAR PDF PARA A 
DIREÇÃO.

Nesse exemplo foi fechar as 40h em Outros Casos para aparecer o botão de Enviar PDF.



Preenchendo Outros Casos:



Agora sim, fechou as 40h e posso salvar!



Aguarde a sincronização dos dados:

Após a sincronização, clique no seu preenchimento para ter acesso ao botão de envio:

Agora sim, você já pode enviar seu PAA



Aguarde a sincronização para ter certeza que o PAA foi enviado.



Seu PAA foi enviado para o DRIVE da Direção da Famed

Modelo abaixo:





Caso necessite editar os dados já inseridos:

Escolha qual atividade deseja editar, por exemplo, vou editar Outros Casos.



Cliquei em Outros Casos, observei que está com 22h e clico em Editar



Altero para 21h, por exemplo, e clico em salvar



Depois de salvar na página de Outros Casos
preciso, também, salvar na página principal, clicando em editar e depois salvar para atualizar a carga 

horária. Nesse exemplo, a carga horária diminuiu para 39h e o botão de enviar PDF sumiu.



Para voltar o botão de envio de PAA, precisamos completar a carga horária para 40h, vamos escolher 
Pesquisa para aumentar mais 1h:

Clique em Pesquisa e logo em seguida em Editar.

Aumente mais 1h e clique em salvar:



Logo em seguida, para atualizar as 40h, clique em editar na página principal e salve também, conforme 
prints abaixo para aparecer o botão de Enviar PDF:



Qualquer dúvida, estou a disposição
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