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Guia para Inscrigao no Programa de Auxilio a Qualificagdo (PROQUALI)

O presente documento tem o objetivo de orientar docentes e técnicos quanto aos

procedimentos necessarios para inscricdo no Programa de Auxilio a Qualificacdo dentro
do SIPAC.

1. Entrar no Sistema.
1.1. Para entrar no SIPAC vocé utiliza as mesmas credenciais do SIGAA.

ATENCAO!

0 sistema diferencia letras mailsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.
SIGAA SIPAC SIGRH SIGED
(Acad&mico) {Administrativo) {Recursos Humanos) (Gestdo Eletrénica de Documentos)
SIGEleicdo SIGAdmin
(Controle de Processos Eleitorais) (Gestéo de Eventos) (Administragdo e Comunicagaa)

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

Entrar no Sistema
Usudrio: [deewwmm |
Senha:

UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:30 [EERETII R bty = N IREETd m
Orcamento: 2020 () Médulos ¢ caixa Postal % Abrir Chamado
&? ARQUIVO CENTRAL (11.03) =3 Portal Admin. & Alterar senha ¥ Mesa Virtual
MépuLos PORTAIS

1. Selecione Protocolo.

WSSDE Auditona e Controle|
2. Em seguida escolha a opcao
" H ”
“_ Mesa Virtual”.

J' B’ & B} e
-ii-ﬂ@m@

DDO game onlne movel Portal da Reitoria
Despesa“
Protocolo esta Transportes ane)ame o de
Tmha\lm Obras

OUTROS SISTEMAS

MopuLo DE SIsT. DE PROTOCOLOS

Mesa Virtual / Menu

@ Trabalhe com seus processos e documentos Ef_= Menu de protocolo com acesso a lista de
organizados em gavetas e pastas funcionalidades dispeniveis no maédula.
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2. Cadastrar o Documento.

an PROTOCOLO > G MESA VIRTUAL

Arquive Administragio Consultas. Relatérios

MESA VIRTUAL PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE A

1. Selecione Documentos.

v [EEEEN 2. Em seguida “Cadastrar”

Mostrar 25 v

c ® @ ¥

Processo Enviado por Enviado Em Natureza Situacio

Ti

ipo do Documento: # FORMULARIO DE SDLICITACE«O DO PROQUALI
¥\, Esse tipo de documento exige um minimo de 2 assinantss.

Assunto do Documento:

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

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Observacies:

3. Preencha o Tipo do Documento
com “Formuldrio de Solicitacdo do
PROQUALI”

DADOS DO DOCUMENTO
Tipo do Documento: # FORMULARIO DE SOLICITACAC DO PROQUALI

¥

/¥ Esse tipo de documento exige um minimeo de 2 assinantes.

Classificacdo CONARQ: 023.13 - ABONO PROVISORIO

=)

., Este assunto exige que o documento seja totalmente eletrénico. Ou seja, todo o seu conteddo deve estar

cadastrado no sistema e suas tramitacdes serdo feitas em meio eletrdnico pelo SIPAC.

MNatureza do Documento: # | RESTRITO A

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do publico

pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assin

Hipdtese Legal: % -- SELECIONE --

4. Preencha a Classificaggo CONARQ
com o cédigo “023.13”

Natureza do Documento: # | RESTRITO hd

o

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

pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes.

Hipétese Legal: # INFORMAASAZO PESSOAL (Art. 31 da Lei nAe 12,527/2011)
Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

5. Classifique a Natureza do
Documento como “Restrito” e
qguanto a Hipotese Legal como
“Informagao Pessoal”
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DADOS DO DOCUMENTO

Tipo do Documento: % FORMULARIO DE SOLICITACAO DO PROQUALTL

1 Esse tipo de documento exige um minimo de 2 assinantes,

. 6. Em
Assunto do Documento: #|022.11 - PROPOSTAS, ESTUDOS, EDITAIS, PROGRAMAS, RELATORIOS FINAIS, EXEMPLA

Matureza do Documento: # | RESTRITO hd

“Assunto  Detalhado”
preencha conforme a imagem,

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do piblico em geral, sendo acessq SU bstltulndo apenas O nome dO

pelas unidades nas guais sdo tramitados, interessados & assinantes.

DADOS DO DOCUMENTO
Tipo do Documento: % [FORMULARIO DE SOLICITAGAO DO PROQUALI

1\ Esse tipo de documanto exige um minime de 2 assinantes.

servidor interessado.

Assunto do Documento: (022,11 - PROPOSTAS, ESTUDOS, EDITAIS, PROGRAMAS, RELATORIOS FINAIS, EXEMPLARES UNICOS O

Natureza do Documento: % | RESTRITO hd

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

pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes.

Hipdtese Legal: # | INFORMAASA£0 PESSOAL (Art. 31 da Lei nA® 12,527/2011)

v

- A n . = " " PR
Assunto Detalhado: Formuldrio de Solicitacdo do Programa de Auxilic a Qualificacdo do servidor et

(1000 caracteres /0 digitados)

Observagdes:

(700 caracte

Forma do D to: % () Documento Fisico @ Escrever Documento ) anexar Documente Digital

ESCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELQO UNIDADE

Arquivo >  Editar~ Inserir~ Misualizar~ Formatar~ Tabela =

0D B I YUSs —L x, X A~ A-

XD o #©® Q F2EO-

= E ¥ |=

@ i
L

il
[l
I
il
-
-

e

7. Selecione “Escrever Documento”.

8. Em seguida selecione “Carregar
Modelo” e espere atualizar a pagina.

Formatos ~ Pardgraio  ~  Fonte ~ Tamanhe ~  Palavras Reservadas ~  Referéncias =

DADOS FUNCIONAILS

Nome Completo:

Data de Nascimento: Y

Matricula SIAPE: i

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

Categoria Funcional:
Cargo:
Unidade de Lotagdo:

E-mail:

DADOS DO CURSO

Modalidade do PROQUALT: { ) Graduagdo ( ) Mestradeo ( ) Doutorado
Nome do Curso:

Instituigde Promeotora:

UF/Cidade:

Data de Inicio: I I Previsdo de término: /! !

TERMO DE COMPROMISSO
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Observacao 1: Verifique se todos os dados necessarios estdo preenchidos antes de

finalizar o documento.

@: Remover Assinante
ASSINANTES DO DOCUMENTO *

# Assinante

Unidade
. ~ o o enhum Assinante Adicionado
9. Selecione a opc¢do “Adicionar N !
Assinante”.
10. Em seguida “Minha Assinatura” ©: Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO *
# Assinante

Adicionar Assinante

\‘

Adirinnar Assinanta
Adicion.. “ssinante

Adicionar Assinante

Unidade

1) | [0 | ARQGERAL (11.03) <)

Cancelar || Continuar >=

Assinatura de Documento

AssiNAR DOCUMENTO

Funcdo: # | ARQUIVISTA (CARGO)

SEHN-
Confirmar Cancelar

g (3

Dados Gerais Documentos Anexados

11. Selecione a opgdo “Assinar”.

12. Em seguida selecione sua Fungdo
e digite sua senha e confirme.

Meste passo poderdo ser anexados arguivos ao decumento que estd sendo cadastrado. Na parte inferior da pdgina serdo mostrados os arguives incluidos durante sua

sessdo de cadastramento de documento.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome do Arguivo: # |Histérico Escolar
Histdrico Escolar em anexo.

Descrigdo: #

(4000 caracteres/27 digitados)

Arguivo: | Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado
“ Anexar

[%] Cemprovante de Matricula
[#] Ficha de Avaliagio Curricular
Histérico Escolar

<

Histérico Escalar ~| | Tedos oz arquives

imagem.

Faca o upload do Arquivo em
seguida selecione “Anexar”.

13. Insira 0s anexos
individualmente solicitados no
Edital e preencha conforme a




pA PROCESSO
ADMINISTRATIVO
UFPA ELETRONICO

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Mome do Arquivo: #

Descricdo: #

(2000 caracteres/0 digitados) 14. Apos inserir todos os anexos,
Arguivo: # Menhum arguive selecionado . P . ”
selecione “Continuar”.

Anexar

isualizar Arquive -.“_": Excluir Documento

ArqQuivos ANEXADOS Ao DocuMENTO

Nome do Arquiva Descrigdo Arguivo

Histérico Escolar Histérico Escolar em anexo Histérico Escolar pdf Q|9

<< Voltar || Cancelar || Continuar >=

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Mome do Arquive: #
Descrigio:
(4000 caracteres /0 digitados)

Arquive: | Escolher arquive | Nenhum arguivo selecionado

Anexar

Visualizar Arguive E’: Excluir Documento

ARQUIVOS ANEXADOS A0 DOCUMENTO

Neme do Arguivo Descrigio Argquive

Histérico Escolar Histérico Escolar em anexo. Histérico Escolar pdf LQ =
Comprovante de Matricula Comprovante de Mafricula em Anexo. Comprovante de Matricula. pdf (_\\ -g
Ficha de Avaliacdo Curricular Ficha de Avaliacdo Curricular em anexo Ficha de Avaliacdo Curricular.pdf (—‘\ L7

<< Voltar Cancel!r Continuar ==

(i -

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

Neste passo podem ser informados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

15. Insira seu nome em “Servidor”.

Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digite verificador);
Aluno: alunos que serdo identificados pela matricula;

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

Unidade: Uma unidade da instituicdo;

Qutros: Publico Externo, drgdos internacionais ou qualguer outro interessado que ndo se adeque aos ctados acima.

Em seguida selecione “Inserir” e
logo apds “Continuar”.

Apés inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando 2 opgdo "Continuar >="

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ Servidor O Aluno O credor O Unidade © outros

SERVIDOR

Servidor: *
Notificar Interessado: * @ sim () Nio

E-mail: * | inesai——
* Inserir

# Campos de preenchimento obrigatério.

WJ: Excluir Interessado
INTERESSADOS INSERIDOS NO DocumMenTo (1)
Identificader Nome E-mail Tipo
—— - Servidor

<< Voltarm Continuar ==
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MOVIMENTACAO INICIAL

Origem Interna: * () Qutra Unidade @ Prépria Unidade

DADOS DA MOVIMENTACAO
Unidade de Origem: 0957 - ARQUIVO CENTRAL (11.03)

Unidade de Destino: # 11.76.16.02 || COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL (11.76.16.02)
i+ ] PREFEITURA (11.68) -

16. Faca a movimenta¢do do E]PROCURADORIA GERAL (11.75)
# [_]PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (11.69)

Documento para a Coordenadoria EXS) PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO E GESTAO DE PESSOAL (11.76) |

=] ARQUIVO SETORIAL - PROGEP {11.76.04)

de Desenvolvimento Profissional ] ASSESSORIA TECNICA (11.76.05)
j@ DIRETORIA DE CAPACITACAD E DESENVOLVIMENTO (11.76.16)
(11.76.16.02).

=] COORDENADORIA DE CAPACITACAO PROFISSIONAL (11.76.16.01)
COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL (11.76.16.02)
#l [~ DIRETORIA DE GESTAO DE PESS0AL (11.76.02) -

Em seguida “Continuar” Se—— —

Tempo Esperado na Unidade de Destino: mﬂ

sim ® n3o

Urgente:

[J INFORMAR DESPACHO

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

INTERESSADOS INSERIDOS Ao DocumenTo (1)

Identificader Nome E-mail Tipo
— T —— R —— Senvidor
(.—‘IQ: Visualizar Arquivo
ARQUIVOS ANEXADOS A0 DocumenTo (3)
Nome do Arguivo Descrigio Arquivo
Histérico Escolar Histérico Escolar em anexo Historico Escolar pdf L'\
Comprovante de Matricula Comprovante de Matricula em Anexo. Comp
Ficha de Avaliagio Curricular Ficha de Avaliaco Curricular em anexo. Ficha d 17 REVISe tOdos 0s seus dados
DApOs DA MOVIMENTACAD
E ida seleci “Confi "
m seguida selecione "Conftirmar

Urgente: Nao

Unidade de Origem: 0957 - ARQUIVO CENTRAL (11.03)
Unidade de Destino: COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL (11.76.16.02)

Confirmar | | << Voltar || Cancelar



