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GUIA PARA INSCRICAO
PROGRAMA DE AUXILIO A QUALIFICAGAO (PROQUALI)

O presente documento tem o objetivo de orientar docentes, técnico-administrativos e
dirigentes quanto aos procedimentos necessarios para inscrigao no Programa de Auxilio
a Qualificagdo (PROQUALI) dentro do SIPAC. Observe os itens a seguir e as caixas
amarelas com as instrugdes.

1. Entrar no Sistema (https://sipac.ufpa.br/sipac/)
1.1. Para entrar no SIPAC vocé utiliza as mesmas credenciais do SIGAA.

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

SIGAA SIPAC SIGRH SIGED

(Académico) {Administrativo) {Recursos Humanos) (Gestdo Eletrénica de Documentos)
SIGEleicao SIGAdmin
(Controle de Processos Eleitorais) (Gestdo de Eventos) (Administracdo e Comunicacdo)

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Cligue aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Cligue aqui para recupera -lo.
Esgueceu a senha? Clique agui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usudrio:
Senba:

UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessto- 01:30 |IRVISILYSE TR SAIR |

DIOGO JUNIOR SILVA BARROS Orgamanto: 2020 () Médulos ¢l caixa Postal % Abrir Chamado
ARQUIVO CENTRAL (11.03) =3 Portal Admin. € Alterar senha & Mesa virtual
MobuLos PoORTAIS

iy -
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m“_ CentrofHospial
Lickags - 1. Selecione a opc¢ao
“mwmw
3? ? g, Protocolo.

move
Despesas

. 2. Em seguida escolha a

Prnln Resta e —1 do Transportes P ane)ae o de 3 llM v' In
[ opgio “Mesa Virtual”.

OUTROS SISTEMAS

MépuLo DE S1sT. DE PROTOCOLOS

Mesa Virtual — Menu
Trabalie com seus processos e documentos EEE Menu de protocolo com acesso a lista de
organizados em gavetas e pastas. funcionalidades disponiveis no madulo.
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2. Cadastrar o Documento

# MépU ROTOCOLO > GJ MESa VIRTUAL

Processos Documentos Despachos Memorandos Arquivo Administrago Consultas Relatérios

MESA VIRTUAL

Mostrar 25 v Processos

Processo

3. Selecione “Documentos”.
4. Em seguida “Cadastrar Documento”

MENTO NA UNIDADE hd

0 Itens Selecionados

Enviado por Enviado Em

DApOS Do DOCUMENTO

Tipo do Documento: # FORMULARIC DE SOLICITACAQ DO PROQUALI

1, Esse tipo de documento exige um minima de 2 assinantas.

Assunto do Documento (CONARQ):

Natureza do Documento: # | — SELECIONE - v

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Observacdes:

Forma do Documento:

(700 caracteres/0 digitados)

# () Documento Fisico ) Escrever Documento Anexar Documento Digital

# Campos de presnchimenta cbrigatéric.

DADOS DO DOCUMENTO

o ® @ %

Natureza situacio

-

5. Preencha o “Tipo do Documento”
com “FORMULARIO DE SOLICITACAO
DO PROQUALI”. A opg¢do ja estara
disponivel para sele¢ao.

Tipo do Documento: * FORMULARIO DE SOLICITACAQ DO PROQUALI

¥\, Esse tipo de documento exige um minimo de 2 assinantes.

A do Documento (COMARQ):

atureza do Documento: # | RESTRITO hd

Restrito: cujo teor ndo deve zer do conhecimento do plblice em geral, sende acessados apenas

pelas unidades nas guais sio tramitados, interessados e assinantes.

\pétese Legal: | INFORMAASAZO PESSOAL (Art. 31 da Lei nA® 12,527/2011)

Assunto Detalhado: #

(1000 caracteres/0 digitados)

Observaches:

Forma do Documento:

(700 caracteres/0 digitados)

Escrever Documento

Decumento Fisico Anexar Documents Digital

% Campos de presnchimento cbrigatério.

DADOS DO DOCUMENTO

6. Classifique a “Natureza do
Documento” como “RESTRITO” e
gquanto a “Hipdtese Legal” como
“Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei
n° 12.527/2011)”

Tipo do Documento: # |FORMULARIO DE SOLICITACAO DO PROQUALI

Assunto do Documento (CONARQ):

Natureza do Documento:

Hipdtese Legal:

unto Detalhado:

Observaches:

Forma do Documento:

* (U Documento Fisico () Escrever Documento

%\, Esse tipo de documento sxige um minime d= 2 assinantes.

# | RESTRITO v

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do piblice em geral, sendo a

pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes.

# | INFORMAAGAEO PESSOAL (Art. 31 da Lei nA® 12.527/2011)

(1000 caracteres/101 digitados)

7. Em  “Assunto Detalhado”
preencha conforme a imagem,
substituindo apenas o nome do
servidor interessado.

w

& Formuldrio de Solicitacdo de Programa de Auxilic a Qualificacdo de Servidor Diego Jinior Silva Barros

P

(700 caracteres/0 digitados)

Anexar Documento Digital

# Campos de presnchimente obrigatério.
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ADOS DO DoOCUMENTO

Tipo do Documento: # |FORMULARIO DE SOLICITACAO DO PROQUALI
¥ Esse tipo de documento exige um minimo de 2 assinantes.

Assunto do Documento:

Natureza do Documento: # | RESTRITO i

#|022.11 - PROPOSTAS, ESTUDOS, EDITALS, PROGRAMAS, RELATORIOS FINAIS, EXEMPLARES UNICOS D

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do plblice em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas quais s8o0 tramitados, interessados e assinantes.
Hipétese Legal: % INFORMAASALO PESSOAL (Art. 31 da Lei nfe 12.527/2011)

Femrm By Formulario de Solicitac8o do Programa de Luxilio a Qualificacdo do servidor Diogo

(1000 caracteres /0 digitados)

Observagdes:

(700 caractere: itados)

Forma do Docum

Documento Fisico Escrever Documento Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

ARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arguivo > Editar~ Inserir~ \Visualizar~ Formatar~ Tabsla~

O B FT Us —T x X A~A-~ = - P
Xhe B ® Q¢ 2K 0 ey

Formatos v+ Paragrafo + Fonte ~ Tamanho - Palavras Reservadas +  Referéncias ~

DADOS FUNCIONAIS

Mome Completo: GISELE CRISTIANE ANDRADE MARQUES
Data de Mascimento: ___ /__ f

Matricula SIAPE:

Categoria Funcional:

Cargo:

Unidade de LotacHo:

E-mail:

DADOS PESSOAIS

CPF:
BANCO/AGENCIA:

CONTA:

DADOS DO CURSO

Modalidade do PROQUALL: { ) Graduagde ( ) Mestrade ( ) Douterado

Mome dn Cursn:

TERMO DE COMPROMISSO

8. Selecione “Escrever Documento”.

9. Em seguida, selecione “CARREGAR
MODELO” e espere atualizar a
pagina.

Um modelo de documento sera
carregado para preenchimento do
servidor, porém alguns dados ja
serdo carregados automaticamente.

Declaro para os devidos fins que eu, GISELE CRISTIANE ANDRADE MARQUES , servidor(a) efetive(a) da Universidade Federal do Pard (UFPA), ocupante do carge de
(CARGO EFETIVO), matricula SIAPE n° , lotado(a) no(a) (NOME DA UNIDADE), matriculado(a) no curse de (NOME DO CURSO), promovide pela instituiciio
{NOME DA INSTITUICAO DE ENSINO), desejo participar do Programa de Auxilio & Qualificacdo (PROQUALI), comprometendo-me a obedecer as regras previstas na

Resolucdo CONSAD n® 1.508/2020 e no Edital n® 02/2022 (PROGEP), declarando, em especial:




PROCESSO
pAE ADMINISTRATIVO
UFPA ELETRONICO

Observagdo: Verifique cuidadosamente o
termo de compromisso e se todos os dados
necessarios estdo preenchidos antes de
finalizar o Documento

@ : Remover Assinante

10. Selecione a opgdo “Adicionar
H ” Unidade
Assinante”.

Menhum Assinante Adicionado

11. Em seguida “Minha Assinatura”

12. Selecione a opg¢do “Assinar”. S e

Adicinnar Assinanta
Adicionar Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO # Adicionar Assinante

£ Assinante Unidade

1 DIOGO JUNIOR SILVA BARROS (2933458) ARQGERAL ({11.03) @

Cancelar || Continuar >

Asgsinatura de Documento

AssINAR DOCUMENTO

Funcdo: # | ARQUIVISTA (CARGO) St

13. Em seguida, selecione sua
“Fungao” e digite sua “senha” de
acesso do SIPAC e “Confirmar”.

Confirmar Cancelar

@ : Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO #*

Adicinnar Accinantg
Adicionar Assinante
& Assinante Unidade

I Minha Assinatura

hum Assinante Adicionado

14. Em seguida, vocé devera inserir o Dirigente | Servidor da Unidade
Maximo da sua Unidade como assinante. Para isso, [=nhmsnte cerigssiri. | S
Protocolo @ Grupo de Assinantes

selecione “Adicionar Assinante” novamente, e
depois “Servidor da Unidade”. Selecione o nome

do dirigente na lista e clique em “Fechar”. 15. Ap6s adicionar sua chefia

P re— — imediata como assinante selecione
£ DIOGO JUNIOR SILVA BARROS (2933458) araceraL(1.03]  “Continuar >>”.
2 |RAIMUNDO DA COSTAALMEIDA (1577272) PROGEP (11.76)

Cancelar || Continuar >=
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Observagao: Orientacbes de como sua chefia deve proceder para assinar um
documento acesse www.pae.ufpa.br, opcao “Tutoriais”, item 4 “Assinando
Documentos”.

g (3

Dados Gerais Documentos Anexados

21stOp::s::)ag:gﬁ_raarﬁ:raroadn:)é:zainaernutﬂvcs a0 documenta que ests sendo cadastrado. Na parte inferior da pad 1 G Agora é o momento de colocar os

P ———— anexos do requerimento, conforme tela ao

e do Arquivo: # |Histérico Escolar lado. Para concluir cada anexagao, clique

Histérice Escolar am anexc. em “Anexar”. Insira os anexos na seguinte

ordem: primeiro o “Comprovante de

(4000 caracteres/27 digitados) Matricula”, depois o “Histérico Escolar” e

e thq'd depois os “Anexos Comprobatérios” (os

anexos comprobatdérios devem ser

compactados em um Unico arquivo
zipado).

Descrigdo: #

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Mome do Arquive: #

Descriio: * Cada anexo devera entrar
listagem, conforme tela ao lado.

(4000 caracteres/0 digitados)

na

Arguivo: # | Escolher arquivo | Nenhum arguive selecionado

Anexar

(—'\: Visualizar Arquivo 4J: Excluir Documento

ARQUIVOS ANEXADOS A0 DOCUMENTO
Nome ddYkquivo Descrigio Arquivo

Historico Escolar Historico Escolar em anexo. Histérico Escolar pdf a|d

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

Dapos Do ARQUIVO A SER ANEXADO

Mome do Arguive: #
Descricdo:
(4000 caracteres/0 digitados)

Arguive: # | Escolher arguive | Nenhum arguive selecionado!

Anexar

17. Apés inserir todos os anexos,
selecione “Continuar”.

(—‘\: Visualizar Arquivo @ Excluir Documento

ARQUIVOS ANEXADOS A0 DOCUMENTO

Nome do Arquivo Descricdo Arquivo

Historico Escolar Histarico Escolar em anexo Histérico Escolar.pdf (_‘ 51,
Comprovante de Mafricula Comprovante de Matricula em Anexo. Comprovante de Mafricula. pdf (_‘“ g{
Ficha de Avaliacdo Curricular Ficha de Avaliacdo Curricular em anexo Ficha de Avaliagdo Curmricular pdf ('k o

<< Voltar Cmn:inuar >

Neste passo podem ser informados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categorias:
+ Servidor: Servidores da Universidade, onde serfo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
+ Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;
« Credor: Pessoacs fisicas ou Juridicas que s3o interessados no documento;
s Unidade: Uma unidade da instituiggo;
» Outros: Plblico Externo, drgfos internacionais ou qualquer outro interessado que nio se adeque aos citados acima.

ALpds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a opgao "Continuar >>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO
Categoria: @ Servidor O Aluno O credor O Unidade O outros
SERVIDOR

Servidor: % | DIOGO JUNIOR SILVA BARROS (2933458)

Motificar Interessado: * @ sim () NESo
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3. Movimentar o Documento

18. Insira seu nome em “Servidor”.
Em seguida, selecione “Inserir’ e
logo apds “Continuar”.

MOVIMENTACAOD . "TCIAL

Origem Interna: * ) outra Unidade ® Prépria Unidade
DADOS DA MOVIMENTAGCAO

Unidade de Origem: 0957 - ARQUIVO CENTRAL {11.03)

Unidade de Destino:  [11.76.16.02 |[COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL (11.76.16.02)

#[_]PREFEITURA (11.68)

: = =] PROCURADORIA GERAL (11.75)

19. Faga a mowmentagao do = [~ PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO {11.69)
: BI=S PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO E GESTAO DE PESSOAL (11.76)|
Documento Rl & Coordenadoria E]ARQUIVO SETORIAL - PROGEP (11.76.04)
de Desenvolvimento Profissional A SRS A TEE TR (LTG0
] DIRETORIA DE CAPACITACAQ E DESENVOLVIMENTO (11.76.16)
(11.76_16-02)- Em seguida =] COORDENADORIA DE CAPACITACAQ PROFISSIONAL (11.76.16.01)
! =] COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL (11.76.16.02)
selecione “Continuar” ] DIRETORIA DE GESTAQ DE PESS0AL (11.76.02) .
s e e emmmem e e
Tempo Esperade na Unidade de Destino: {Em Dias)
Urgente: () sim ® NEo

[] INFORMAR DESPACHO \
<< Voltar || Cancelar || C#™inuar >>

DADOS DO DOCUMENTO

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento: FORMULARIO DE SOLICITACAO DO PROQUALT

. 022.11 - PROPOSTAS, ESTUDOS, EDITAIS, PROGRAMAS, RELATORIOS FINAIS, EXEMPLARES UNICOS DE EXERCICIOS, RELACAD
Assunto do Documento: o'y b e IpANTES, AVALIACAO E CONTROLE DE EXPEDICAC DE CERTIFICADOS

Assunto Detalhado: Formulario de Solicitacdo do Programa de Auxilio a Qualificacdo do servidor Diogo Jdnior Silva Barros

Natureza do Documento: RESTRITO
Hipdtese Legal: Informalgizfo Pessoal (Art. 31 da Lei nA® 12.527/2011)
Unidade Origem: ARQGERAL (11.03)
Data do Documento: 09/12/2020
Observacfes: --

ASSINANTES DO DOCUMENTO

& Assinante Unidade
1 DIOGO JUNICR SILVA BARROS ARQGERAL (11.03)
2 RAIMUNDO DA COSTAALMEIDA PROGEP (11.76)

Pré-Visualizar Documento

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocumenTto (1)

Identificador Nome E-mail

20. Revise todos os seus dados. Em
seguida, selecione “Confirmar”

Situagdo
ASSINADO EM 081212020 23:50
NAD ASSINADO

Tipo

2933458 DIOGO JUNICR SILVA BARROS diogobarres@ufpa._br Servidor

C4; visualizar Arquive

ArRQUIVOS ANEXADOS Ao DocumenTo (3)

Nome do Arquivo Descrigdo

Histérico Escolar Histdrico Escolar em anexo.
Comprovante de Matricula Comprovants de Mafricula em Anexo.
Ficha de Avaliagdo Curricular Ficha de Avaliacdo Curmicular em anexo.

Dap0os DA MOVIMENTACAO

Urgente: Nio
Unidade de Origem: 0957 - ARQUIVO CENTRAL {11.03)

Arquivo
Historico Escolar.pdf

Comprovante de Matricula. pdf

PlRP

Ficha de Avaliacdo Curricular.pdf

Unidade de Destino: COORDENADQRIA DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL (11.76.15.02)

onfirmar | | =< Voltar || Cancelar
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Seu documento foi criado com

Ndamero: 2/2020

Protocole: 23073.014920/2020-17 , ,
origem do pocumentar e sucesso. No entanto, s6 sera
Tipo do Documento: FORMULARIO DE SOLICITACAC DO PROQUALL X . | . . . .
Aeeanie o ocamentos S5k ERSEETAS STUESE TR ocnau siarames ms, seweianes ness e een] - yisualizado pela unidade de destino
Assunto Detalhade: Formulirio de SolicitacSe do Programa de Auxilio = QualificacSe de servidor Diogo Jénior Silva Barros

Matureza do Documento: RESTRITO A 1 t d d' H t
Hipétese Legal: InformaAsiAgo Pessoal (Art. 31 da Lei nA® 12.527/2011) apos a ass' na ura o Irlgen e
Unidade Origem: ARQGERAL (11.03)
e Maximo da unidade.

WASSINANTES DO DOCUMENTO

# | Assinante Unidade Situagd
1 | DIOGO JUNIOR SILvA BARROS (2023458) ARQGERAL (11.03)
2 | RAIMUNDO DA COSTA ALMEIDA (1577272) PROGEP (11.78)

ArQuIvos ANExaDOs Ao Documento (3)
Nome do Arquiva Descrigdo Arquive

Histdrica Escolar Histérico Escolar em anexs. Histérico Escolar paf

Comprovanie de Matricula mprovanie de Matricula em Anexo Comprovante de Matricula paf

Ficha de Avaliagdo Gurricular Ficha de AvaliagSo Curricular em anexo. Ficha de Avaliagdo Curricular pdf
InTERESSADOS INSERIDOS A0 Documento (1)
Identificador Nome Email Tipo
2033458  DIOGO JUNIOR SILVA BARROS diegebarres@ufpa.or ‘Servidor
Dapos pa MOVIMENTACAO
Urgente: Nic
Unidade de Origem: 0557 - ARQUIVC CENTRAL (11.03)
Unidade de Destino: COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL (11.76.16.02)

? Imprimir Comprovante

| Visualizar Documento



