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Guia para Inscrigdo no Programa de Auxilio a Qualificagao (PROQUALI)

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

procedimentos necessarios para inscricao no Programa de Auxilio a Qualificagcdo 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 maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA

SIPAC
(scadémice)

SIGRH
{Administrativo)

SIGED
{Recursos Humanos)

(Gestdo Eletrénica de Documentos)
SIGEleicdo

SIGAdmin
(Controle de Processos Eleitorais)

(Gestio de Eventos) (Aadministragdo e Comunicagdo)

Perdeu o e-mail de confirmac8o de cadastro? Cligue aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Cligue aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Cligue aqui para recupera-la.
Entrar no Sistema

Usudrio: | ENsi—

Senha: |sssssssss
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2. Cadastrar o Documento.

W—ns ProToCOLO > LJ MESA VIRTUAL
Proc Documentos  Despachos  Memorandos

Arquivo Administragio Consultas Relatérios
MESA VIRTUAL PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v
. 1. Selecione Documentos.
e 2. Em seguida “Cadastrar”
S Documentos” 2lw @ o
Processo Enviado por Enviado Em Natureza Situacdo

DApos po DoCuMENTO
Tipo do Documento: # FORMULARIO DE SOLICITACAQ DO PROQUALL

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

Assunto do Documento: 3_ P"reer'n:ha ﬁ Tipl} du DOI:I.II‘I"IEMD
Matureza do Documento: # | -- SELECIONE -- » com ') Fl}rmulériﬂ dE SD|iC|tE{;§D dU
PROQUALI"

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Observagdes:

DADOS DO DOCUMENTO

Tipo do Documento: | FORMULARIO DE SOLICITACAQ DO PROQUALL
/A Esse tipo de documento exige um minime de 2 assinantes.

do COMARQ: |023.13 - ABONO PROVISORIO J %]

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

cadastrade no sistema e suas tramitagdes serdo feitas em meio eletrdnice pelo SIPAC.
Natureza do Documento: | RESTRITO hd

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do publicol 4. P'I'E'EI'IC'"IE a Classiﬂca;ﬁﬂ EQNARQ
pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assif] COM O Cé‘digﬂ HDE 3.13”

Hipotese Legal: & | -- SELECIONE -- d

5. Classifigue a Natureza do
Documento como “Restrita” e
guanto a Hipotese Legal como
“Informacdo Pessoal”

DADOS DO DOCUMENTO
Tipo de Documento: * [FORMULARIO DE SOLICITACAO DO PROQUALI

% Esse tipo de documento exige um minime de 2 assinantes.

Assunto do Documento: # 022.11 - PROPOSTAS, ESTUDOS, EDITALS, PROGRAMAS, RELATORIOS FINAIS, EXEMPLY

6. Em “Assunto Detalhado”

Natureza do Documento: % RESTRITO v IJI'EET'IChH conforme a imagem,

Restrito: cujo Leor nda deve ser do conhecimento do piblico em geral, sendo acess|  SUDStItWINdo  apenas o nome do

pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes.

servidor interessado,

Hipétese Legal: % INFORMAASA£O PESSOAL (Art. 31 da Lei nfe 12,527/2011)

‘sssunto Detalhado: Formulario de Solicitacdo do Programa de Auxilio a Qualificacdo do servidor Diogo Jdnior Silva Barros
P
(1000 caracteres/101 digitados)

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)
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Tipo do Documento: FORMULARIO DE SDLICITACB«O DO PROQUALL

¥, Esze tipo de documento exige um minimo de 2 assinantes.

Assunto do Documento: # |022.11 - PROPOSTAS, ESTUDOS, EDITAIS, PROGRAMAS, RELATORIOS FINAIS, EXEMPLARES UNICOS D
Natureza do Documento: # | RESTRITQ il
Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do pablico em geral, sende acessados apenas
pelas unidades nas guais s8o0 tramitados, interessados e assinantes.
Hipdtese Legal: # INFORMAASA£O PESSOAL (Art. 31 da Lei nde 12,527/2011) hd

Assunto Detalhado: Formuldrio de Solicitago do Programa de Auxilio a Qualificagde do servidor BiogodromSive-Berres

e
(1000 caracteres/0 digitados)

7. Selecione “Escrever Documenta”,

8. Em seguida selecione “Carregar
igitados) M d I - t I_ ..
® Escrever Documentao ) Anexar Documento Digital odelo e Eipere atualizar a pagIna'

(700 caract:

Forma do D : % (O Documento Fisico

ESCREVER DoOCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE
Arquivo~ Editar~ Insenr~ Visualizar~ Formatar~ Tabela -

O B I US — L x X

=

il
4
I
4
lil
-
-

X e B & Q &
Formatos + Pardgraic = Fonle «  Tamanho - Palavras Reservadas =  Referéncias = le mudelu de dGEur‘ﬁEr‘ltﬂ S'E'r-é

carregado para preenchimento do
servidor, porém alguns dados j&
serao carregados automaticamente.,

DADOS FUNCIONAIS

Nome Completo: " ———

Data de Nascimento: YA

Matricula STAPE: iieieig

Categoria Funcional:
Cargo:
Unidade de Lotacdo:

E-mail:

DADOS DO CURSO

Modalidade do PROQUALL: { ) Graduacdo ( ) Mestrado ( ) Doutorado
Nome do Curso:
Instituigdo Promotora:

UF/Cidade:

Data de Inicio: ! /. Previsdio de término: ! f

TERMO DE COMPROMISSO

Observagao 1: Verifique se todos os dados necessdrios estdo preenchidos antes de
finalizar o documento.

@ : Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO +* Adicionar Assinante

# Assinante Unidade
Menhum Assinante Adicionado
O SLicciis - ey emmimeame
Assinante”.
10. Em seguida "Minha Assinatura” ©: Remover Assinante
Adicion.. * ~inante
# Assinante Unidade

Minha Assinatura
MNenhum Assinante Adicionado
Servidor da Unidade
Cancelar || Continuar >>

% Campos de preenchimento cbrigatéric. Servidor de Outra Unidade

Protocolo Grupo de Assinantes

P4
&
o
er
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ASSINANTES DO DOCUMENTO # Adicionar Assinante

# Assinante Unidade
1 SN ST TR T2 ARQGERAL (11.03) @

Cancelar || Continuar ==

11. Selecione a opcdo “Assinar”,

Assinatura de Documento 12. Em seguida selecione sua Fungao

e digite sua senha e confirme.

AssiNArR DocuMENTO

Funcdo: # | ARQUIVISTA (CARGO) o

Senhd? XIIIITTIT]

Confirmar Cancelar

o (2

Dados Gerais Documentos Anexados

Neste passo poderdo ser anexados arquives ao documento que estd sendo cadastrado. Na parte inferior da pdgina serdo mostrados os arguivos incluidos durante sua
sessdo de cadastramento de documento.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome do Arguivo: # |Histdrico Escolar 13
B

Histdrico Escolar em anexo. IHSira 03 dNexos
Descricto: # individualmente  solicitados  no
Edital e preencha conforme a

(4000 caracteres/27 digitados) .

Arguivo; ® Menhum arguivo selecionado lmagem'
il nexar

- penaemoamesce | FAgA © upload do Arquive em

s ae svanacse Cumme | seguida selecione “Anexar”.

Ficha de Awvaliagdo Curricular
Histérico Escolar

< >

Histérico Escolar ~| [Tedes os arquives ~

Ao 7] Cancelar

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Mome do Arquivo: #

Descrigdo: #

LN 14. Apods inserir todos os anexos,
Arguivo: # __Escolher arquive | Nenhum arguivo selecionado . . . "
v - : selecione “Continuar”.

Anexar

(—{\: Visualizar Arquivo @z Excluir Documento

ARQUIVOS ANEXADOS A0 DOCUMENTO

Nome do Arquivo Descrigdo Arquive

Histérico Escolar Histérico Escolar em anexo. . Histérico Escolar.pdf L.Q w

<< Voltar || Cancelar || Continuar >=

DapoS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome do Arguive: #
Descricdo: #

(4000 caracteres /0 digitados)

Arauivo: # | Escolher arquive | Nenhum arguive selecionado.
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Dados Gerais

]

Interessados

(3

Documentos Anexados

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

s Servidor: Servidores da Universidade, onde serfo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);

s Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

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

= Unidade: Uma unidade da instituicdo;

= OQutros: Piblico Externg, drgdos internacionais ou qualguer outre interessado gque nio se adeque aos citados acima,

15. Insira seu nome em

Em seguida selecione
logo apos “Continuar”,

Apds inserir todes os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a epcdo "Continuar >="

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

“Servidor”,

“Inserir’ e

Categoria: @ servidor

O Aluno O credor O unidade O outros

SERVIDOR
Servidor: # T TONIOR JLr e DERRT S (a0
Notificar Interessado: * @ gim ) NEo

E-mail:  plpse—
—-—h_

% Campos de preenchimenta abrigatérie.

Inserir

@ Excluir Interessado
InTERESSADOS INSERIDOS No Documento (1)
Identificador Nome
e

E-mail
———r

<< Voltar Ca!(e ar || Continuar ==

Tipo
Servidor o

T

MOVIMENTACAO INICIAL

Origem Interna: * () Qutra Unidade @ prépria Unidade
DADOS DA MOVIMENTACAOD

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)

g PROCURADORIA GERAL (11.75)
[# _]PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (11.69)
Y= 210 RETORIA DE DESENVOLVIMENTO E GESTAO DE PESSOAL (11.76)
EARQUNO SETORIAL - PROGEP (11.76.04)
EASSESSOPIA TECNICA (11.76.05)
da DIRETORIA DE CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO {11.76.16)
ECOORDENADORIA DE CAPACITACAQ PROFISSIONAL (11.76.16.01)
ECODRDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL (11.76.16.02)
= D DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAL (11.76.02)

16. Faga a movimentacdo do
Documento para a Coordenadoria
de Desenvolvimento Profissional
(11.76.16.02).

Em seguida “Continuar”

Tempo Esperade na Unidade de Destino:
Urgente:

[ INFORMAR DESPACHO

— )
O sim ® nio
Continuar >>

<< Voltar || Cancelar
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INTERESSADOS INSERTDOS A0 DocumenTto (1)

Identificader Nome E-mail

Tipo
Servidor

—0 o

C'%: Visualizar Arquivo

ARQUIVOS ANEXADOS A0 DocuMENTO (3)
Nome do Arguivo Descrigdo
Histérico Escolar Histérico Escolar em anexo.

Comprovante de Matricula Comprovante de Matricula em Anexo.

Ficha de Avaliagdo Curricular Ficha de Avaliag3o Curricular em anexo

DADOS DA MOVIMENTACAO
Urgente: Nio
Unidade de Origem: 0857 - ARQUIVO CENTRAL (11.03)

Arquivo

Histérico E:

a

scolar pdf

Compry
Ficha

17. Revise todos os seus dados.

Ar

Em seguida selecione “Confirmar

Unidade de Destino: COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL (11.76.16.02)

Confirmar | | << Voltar || Cancelar




