
 

GUIA PARA INSCRIÇÃO PARA O  

PROGRAMA DE AUXÍLIO À QUALIFICAÇÃO (PROQUALI) 

 

O presente documento tem o objetivo de orientar docentes, técnico-administrativos e 

dirigentes quanto aos procedimentos necessários para inscrição no Programa de Auxílio 

a Qualificação (PROQUALI) dentro do SIPAC. Observe os itens a seguir e as caixas 

amarelas com as instruções.  

1. Entrar no sistema (https://sipac.ufpa.br/sipac/). 

1.1. Para entrar no SIPAC você utiliza as mesmas credenciais do SIGAA. 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

1. Selecione a opção 

“Protocolo”.  

2. Em seguida, escolha a 

opção “Mesa Virtual”. 

https://sipac.ufpa.br/sipac/


 

 

2. Cadastrar o Documento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Selecione “Documentos”. 

2. Em seguida, “Cadastrar Documento”. 

5. Classifique a “Natureza do Documento” 

como “RESTRITO”. Na “Hipótese Legal”, 

preencha como “INFORMAÇÃO PESSOAL 

(Art. 31 da Lei n° 12.527/2011)”.  

3. Preencha o “Tipo do 

Documento” como “FORMULÁRIO 

DE SOLICITAÇÃO DO PROQUALI”. 

A opção já estará disponível para 

seleção.  

4. Preencha o “Assunto do 

Documento” com o código “022.11 – 

PROPOSTAS, ESTUDOS, EDITAIS, 

PROGRAMAS, RELATÓRIOS FINAIS 

(...) ”. 

6. Em “Assunto Detalhado”, 

preencha conforme a imagem, 

substituindo apenas o nome do 

servidor interessado. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Observação: Verifique cuidadosamente o termo de compromisso e se todos os dados 

necessários estão preenchidos antes de finalizar o documento. 

 

7. Selecione “Escrever Documento”. 

8. Em seguida, selecione 

“CARREGAR MODELO” e espere 

atualizar a página. 

Um modelo de documento será 

carregado para preenchimento do 

servidor, porém alguns dados já 

serão carregados automaticamente. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Observação: Orientações de como sua chefia deve proceder para assinar um 

documento acesse www.pae.ufpa.br, opção 

“Tutoriais”, item 4 “Assinando Documentos”. 

 

 

 

 

 

9. Selecione a opção “Adicionar 

Assinante”. 

10. Em seguida, “Minha Assinatura” 

11. Selecione a opção “Assinar”. 

12. Em seguida, selecione sua 

“Função” e digite sua “Senha” de 

acesso do SIPAC e “Confirme”. 

13. Em seguida, você deverá inserir o Dirigente 

Máximo da sua Unidade como assinante. Para 

isso, selecione “Adicionar Assinante” novamente, 

e depois “Servidor da Unidade”. Selecione o nome 

do dirigente na lista e clique em “Fechar”.  14. Após adicionar o dirigente 

como assinante, selecione 

“Continuar>>”. 

15. Agora é o momento de colocar os anexos 

do requerimento, conforme tela ao lado. Para 

concluir cada anexação, clique em “Anexar”. 

Insira os anexos na seguinte ordem: primeiro 

o “Comprovante de Matrícula”, depois o 

“Histórico Escolar” e depois os “Anexos 

Comprobatórios” (os anexos comprobatórios 

devem ser compactados em um único arquivo 

zipado). 

http://www.pae.ufpa.br/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16. Após inserir todos os anexos, 

selecione “Continuar”. 

17. Insira seu nome em “Servidor”. 

Em seguida, selecione “Inserir” e 

logo após “Continuar”. 

Cada anexo deverá entrar na 

listagem, conforme tela ao lado. 



 

3. Movimentar o Documento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18. Faça a movimentação do 

Documento para a Coordenadoria 

de Desenvolvimento Profissional, 

código 11.76.16.02. Em seguida, 

selecione “Continuar” 

19. Revise todos os seus dados. Em 

seguida selecione “Confirmar”. 



 

 

Seu documento foi criado com 

sucesso. No entanto, só será 

visualizado pela unidade de 

destino após a assinatura do 

dirigente máximo da unidade. 


