
 

 

 

Guia PAE – Titulação (Incentivo à Qualificação) 

O presente documento tem o objetivo de orientar servidores TAE quanto aos 

procedimentos necessários para abertura de processos eletrônicos de incentivo à 

qualificação. 

023.157 – TITULAÇÃO (INCENTIVO À QUALIFICAÇÃO) 
 

O Incentivo à Qualificação (IQ) é concedido ao servidor, pertencente ao Plano de 

Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educação – PCCTAE, que possuir 

educação formal superior ao exigido para o cargo. Terá por base um percentual 

calculado sobre o padrão de vencimento percebido pelo servidor. 
 

REQUISITOS BÁSICOS PARA CONCESSÃO 
 

Obtenção de titulação superior ao nível de escolaridade exigido pelo cargo. 
 

 

GUIA DE CADASTRAMENTO DO PROCESSO 

Procedimentos referentes a abertura de processos eletrônicos na mesa virtual do 

SIPAC – Módulo Protocolo 
 

 
DOCUMENTAÇÃO NECESSÁRIA 

 Requerimento de Incentivo à Qualificação; 
 Diploma ou Certificado (no caso de Especialização); 

OBSERVAÇÃO: Caso não possua o diploma/certificado, poderá ser apresentado 
documento formal, emitido pela instituição, que declare expressamente a 
conclusão efetiva do curso, aprovação do interessado e inexistência de qualquer 
pendência, além de comprovante de início de expedição e registro do respectivo 
certificado ou diploma, conforme Nota Técnica SEI nº 13/2019. 

1 – Entrar no sistema SIPAC, 

com seu usuário e senha. 

http://progep.ufpa.br/progep/documentos/DGP/Nota%20Tecnica%20SEI%20n%C2%BA%20132019CGCAR%20-%20IQ%20e%20RT%20com%20documenta%C3%A7%C3%A3o%20provis%C3%B3ria.pdf


 
 
 
 

 
 
 

 

 

Os dados a serem preenchidos são os seguintes: 

Assunto do processo: Identificação do conteúdo do processo e classificação, 
com base nos códigos de classificação aprovados pelo Arquivo Nacional. 
UTILIZE: 023.157 – TITULAÇÃO (INCENTIVO À QUALIFICAÇÃO); 
Processo eletrônico: processos que são instruídos, registrados e 
disponibilizados em ambiente eletrônico. MARQUE ESTA OPÇÃO. 

2 – Escolha “Mesa Virtual” 

2 - Escolha a opção “Abrir 

Processo” 

3 – Preencha os campos 

que são mostrados pelo 

sistema. 



 
 

 

Assunto detalhado: deve ser registrado um resumo informativo do que está 
sendo pedido no processo. ESCREVA: REQUER CONCESSÃO DE INCENTIVO A 
QUALIFICAÇÃO PARA TÉCNICO-ADMINISTRATIVO EM EDUCAÇÃO 
Observação: neste campo podem ser inseridas observações do processo. 
Local no arquivo: Localização onde os processos físicos estão arquivados. Não 
deve ser preenchido. 

 

Após preenchidos os dados indicados acima, é necessário informar os interessados do 

processo conforme mostra a tela a seguir: 
 

 

 
dados: 

Para cadastrar o(s) interessado(s) do processo o sistema pedirá os seguintes 
 

Categoria do interessado: Servidor; 

Nome: Nome do servidor que está solicitando a progressão; 

Notificar interessado: Esta opção permite que o interessado receba 

notificações quanto à movimentação do processo, na UFPA. 

E-mail do interessado: Caso o e-mail do(s) interessado(s) não seja preenchido 

automaticamente ao escolher notifica-lo, você deve preenche-lo manualmente. 

Caso você não possua o endereço de e-mail, escolha não notificar o 

interessado. 

Após a registrar os dados do(s) interessado(s) é só clicar em “Inserir”. 

Em seguida, será apresentado um campo para inserção de dados judiciais, que 

não deverá ser preenchido, exceto para o caso de processos judiciais. Para prosseguir a 

abertura de processo, clicar em “Continuar”, ao final da página. 

3 – Informe o interessado do 

processo 



 
 
 
 

 
 

Após clicar em “Continuar”, o SIPAC solicitará a confirmação do processo, onde 

o usuário deve verificar os dados cadastrados e clicar em “Confirmar”. 
 

Após a confirmação do processo é possível continuar o seu cadastro clicando na 

opção “Adicionar Documentos” 
 

4 - Escolha a opção 

5 - Escolha a opção Adicionar 

Documentos 



 
 

 

Em seguida deverão ser informados os seguintes dados: 

Tipo de documento: É a configuração que assume o documento dentro do seu 

contexto de produção. O tipo de documento se expressa a partir da fórmula: 

Espécie documental + função do documento. 

Nos processos de Incentivo a Qualificação você deverá adicionar os seguintes 

tipos documentais: 

1. Requerimento de Incentivo à Qualificação; 
 

 

ORIENTAÇÕES: 

Natureza do documento: Escolha “Ostensivo”; 
Assunto detalhado: resumo informativo do que está registrado no documento. 
Observações: neste campo devem ser inseridas observações do documento. 

 

8 – Clique em “Carregar Modelo” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   7 – Escolha “Escrever Documento”  

6 - Informe o nome do Tipo e a natureza do documento. 



 
 

 

Observação1: Após carregar o modelo de documento você deverá preencher os 

campos em branco na tabela, os que estão entre <<>>, e marcar com um X os que 

estiverem com parênteses (X). 

Após adicionar o documento supracitado será necessário adicionar os documentos que 

comprovam a obtenção do título, de forma individualizada, conforme orientação 

abaixo: 
 

Neste caso, indique o tipo de documento com base nas orientações dadas pela 

CATEC/PROGEP no campo: Documentação necessária. 

Escolha o arquivo referente ao documento que deseja-se anexar ao processo. 
 

Os dados a serem preenchidos são os seguintes: 

Data do Documento: Data que o documento foi criado; 

Data do Recebimento: Data que o documento foi recebido para ser adicionado 

ao processo, no caso do formulário deve-se repetir a data de criação do 

documento; 

Tipo de Conferência: Selecione a opção “Documento Original”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   10 – Escolha “Anexar Documento Digital”  

9 - Informe o nome do Tipo e 

a natureza do documento. 

11 – Clique em 

“Adicionar 



 
 

 

Arquivo Digital: Escolha o arquivo referente ao documento que se deseja 

adicionar ao processo. 

Número de Folhas: Preenchimento automático pelo Sistema. 

Em seguida, selecione a opção “Adicionar Documento”. 

 
Assinante(s) do documento 

Depois de adicionar os documentos assine-os. 
 

 

Observação: Após adicionar a sua Assinatura clique em Assinar. 
 

 

12 – Selecione os documentos. 
13 – Clique em “Adicionar 

Assinante” > “Minha Assinatura” 

12 – Clique em 

13 – Escolha a função e clique em 



 
 
 
 

 
 

Por fim, clique em “Finalizar”. 
 

Agora resta apenas enviar o processo para análise da CATEC/PROGEP. Esta 

tarefa pode ser executada clicando na opção “Movimentar o processo”. 
 

Na tela seguinte o sistema solicita que seja informado se o processo está “Em 

fluxo” ou “Fora de Fluxo”. 

14 – Informe sua senha de acesso e clique em 

“Confirmar” 

15 - Clique em 

“Movimentar Processo". 



 
 
 
 

 
 

 

 

PRONTO SEU PROCESSO FOI CADASTRADO E ENVIADO COM SUCESSO, 

CONFORME APRESENTA A TELA A SEGUIR. 
 

16 – Escolha “Fora de 

18 – Clique em “Enviar” 

17 – Informe o código 

11.76.02.08   – 
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