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GUIA PARA CADASTRAMENTO DE PROCESSOS ELETRONICOS DE SOLICITACAO DE APOIO
PAPQ.

O presente documento tem o objetivo de orientar quanto aos procedimentos para
cadastrar processos eletrénicos no SIPAC.

PROGRAMA DE APOIO A PUBLICAGAO QUALIFICADA

O PAPQ visa o custeio de despesas de tradug¢do, revisido, preparo de imagens (ou
ilustra¢Ges) e taxas de publicacdo de artigos submetidos para publicagdo em revistas
estrangeiras bem avaliadas pelas respectivas areas de conhecimento, adotando-se como
referéncia o sistema Qualis de Periédicos, da Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal
de Nivel Superior — CAPES.

A classificacdo dos processos deve ser:

061.1 — Editoragdo. Programacao Visual — Nos casos de traducgao, revisao, preparo
de imagens (ou ilustracgdes);

052.22 — Despesa — Nos casos de pagamento de taxas de publicacdo de artigo.

DOCUMENTAGAO NECESSARIA:

Formulario de Inscricao PAPQ;

Cépia do Artigo Cientifico;

Ordem de Pagamento ou /nvoice;

Pedido/Negativa de Desconto;

Propostas Orcamentarias (3 propostas) — Apenas para pedidos de tradugdo de artigo;
Comprovante de Participacdo em Grupo de Pesquisa;

Comprovante Qualis de Revista;

NoukwnNpE

Nos casos de pagamento de pessoas fisicas deve-se adicionar:

8. RG, CPF, PIS/PASEP, NIT e Comprovante de Residéncia do prestador;
9. Certidao Negativa — Receita Federal;

10. Registro SIPAC/SIASGNET (Feito pelo CPGA da Unidade).
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GUIA DE CADASTRAMENTO PAE - SUBSTITUIGAO

Procedimentos referentes a abertura de processos eletrénicos na mesa virtual doSIPAC —
Modulo Protocolo

UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragéo e Ci

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maitisculas 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)
SIGEleicdo SIGAdmin
(Controle de Processos Eleitorais) (Gestdo de Eventos) (Administracdo e Comunicagdo)

Perdeu o e-mail de confirmag&o de cadastro? Clique aq
Esqueceu o login? Clique aqui para recu H
Esqueceu a senha? Clique aqui pa? 1 - Entrar no SIStema SI PAC,
Entrar no Sistema com seu usuario e senha.

Senha: .

Entrar

€ C {) | @ Seguro | https;//treinamento-sig.ufpa.br, I/lista.jsf or ¥r

Outros favoritos

=

CRISTIAN MAYKO CARVALHO DA CO... Orcamento: 2019 @ Médulos ¢b Caixa Postal % Abrir Chamado
@ arquivo cenTraL (11.08) @ Portal Admin. @ Alterar senha

us favoritos aqui na barra de favoritos.

mportar favoritos ag:

v

istema Integrado de Patrimédnio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sesso: 01:29 [ENEIYe Sy VTS

M6DULO DE PROTOCOLO MESA VIRTUAL

Processos  Documentos  Despachos

worecesso. === | 9 . Escolha a opgdo “Abrir

Cadastrar Processo ”
Calsstiar Processo Ao Processo

Autuar Processo

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v

Cancelamento > .
0 Itens Selecionados

Diligéncia
Fluxo de Processo » Enviado por Enviado Em Natureza situacdo
Jiintada de Processos % PRO 12/04/2019 NAO DEF @ ATIVO —
Movimentagao »
Ocorréncias > UFPA (11.00) @ ATIVO =
Retirada de Pecas >

CALTA (11.10 12/04/2019 NAO DEFIN ATIVO =
Registrar Dados do Processo CALIA(CLLAG 04/20 1A DEFINIDA @4 -
Etiquetas Protocoladoras > ;

/2019 NAO DEFINIDA @ ATV =
Etiquetas para Capas » -
Ferramenta para C6digo de Barras UFPA (11.00) 12/04/2019 © ATIVO =
PAGAMENTO B
23073.005806/2019-54 PROINTER 11/04/2019 NAO DEFINIDA ® ATIVO =
Assunto do Processo: [023.03 - ASCENSAO E PROGRESSAO FUNCIONAL -

Processo eletrénico:

sl @/ nzs 3 —Preencha os campos que
Todo o conteldo deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrat

A1 tramitaces serfo feitas em meio eletrdnico pelo SIPAC. Pois este tipo exige qu 55 O mostra d 0s pe IOS iSte ma.

eletrénico.

SOLICITA PROGRESSAO POR DESEMPENHO ACADEMICO NO INTERSTICIO Of
DE 2017 A FEVEREIRO DE 2019.

Assunto Detalhado:

(900 caracteres/101 digitados)

Observacio:

(4000 caracteres/0 digitados)
Local no Arquivo:

Universidad e Federal do Parad
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Os dados a serem preenchidos sao os seguintes:

Assunto do processo: Identificacao do contetdo do processo e classificagdo, com base nos
codigos de classificacdo aprovados pelo Arquivo Nacional. UTILIZE:

¢ Nos casos de traducdo, revisao e preparo de imagens: 061.1 — Editoracao.
Programacao Visual —

¢ Nos casos de pagamento de taxa de publicacdo de artigo: 052.11 — Despesa

Assunto detalhado: deve ser registrado um resumo informativo do que estasendo
pedido no processo.

Observagao: neste campo devem ser inseridas observagdes do processo.

Local no arquivo: Localizagdo onde os processos fisicos estdo arquivados. Nao deve ser
preenchido.

Apds preenchidos os dados indicados acima, é necessario informar os interessados do
processo conforme mostra a tela a seguir:

o | httpsy//teste.sipac.ufpa.br,

Q

Outros favoritos

(3 CO|as

Para acessar rapidamen

itos aqui na barra de

gora

eletronico. =

SOLICITA PROGRESSAO POR DESEMPENHO ACADEMICO, NO PERIODO DE FEVEREIRO DE
2017 A FEVEREIRO DE 2019
Assunto Detalhado:

(900 caracteres/97 digitados)

Observacdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Local no Arquivo:

4 — Informe o interessado do

000
-.-c A'seglir, & possivel indicar as pessoas interessadas ao processo de Wat processo

DADOS DO INTERESSADO

Categoria: | Servidor

Servidor: :CRIéTIAN MAYKO CARVALHO DA COSTA (2318454)|

Notificar Interessado: ® sim © Nao
E-mail: /mayko@ufpa.br

Inserir

“J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PROCESSO (0)

Identificador Nome E-mail Tipo

Nenhim Tntaraccadn Tnesrida -

Para cadastrar o(s) interessado(s) do processo o sistema pedird os seguintes
dados:

Categoria do interessado: Servidor;

Nome: Nome do proponente;

Notificar interessado: Esta opcdo permite que o interessado receba notificacdes
guanto a movimentacdo do processo, na UFPA.

E-mail do interessado: Caso o e-mail do(s) interessado(s) ndo seja preenchido
automaticamente ao escolher notifica-lo, vocé deve preenché-lo manualmente.
Caso vocé nado possua o endereco de e-mail, escolha ndo notificar o interessado.

Ap0s a registrar os dados do(s) interessado(s) é sé clicar em “Inserir” >
“Continuar”.
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Apds clicar em “Continuar”, o SIPAC solicitard a confirmagao do processo, onde o
usudrio deve verificar os dados cadastrados e clicar em “Confirmar”.

apidamente, coloque os seus favoritos aqui na barra de favoritos. Importar favoritos agora.
UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administracao e Contratos = - MUDAR DE SISTEMA ——
CRISTIAN MAYKO CARVALHO DA CO... Orcamento: 2019 (@ Médulos o
€ ARQUIVO CENTRAL (11.03) =2 Portal Admin. 2 Alterar senha

S1ST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > CONFIRMACAO DOS DADOS DO PROCESSO

Confira todos os dados do processo abaixo antes de confirmar o cadastro.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Tipo do Processo: PROGRESSAO VERTICAL POR DESEMPENHO ACADEMICO (DOCENTE)
Assunto do Processo: 023.03 - ASCENSAO E PROGRESSAC FUNCIONAL
Processo Eletrbnico: Sim
Assunto Detalhado: SOLICITA PROGRESSAO POR DESEMPENHO ACADEMICO, NO PERIODO DE FEVEREIRO DE 2017 A FEVEREIROC DE 2019
Observacéo: -

INTERESSADOS DESTE PROCESSO
identificador Nome E-mail Tipo
2318454 CRISTIAN MAYKO CARVALHO DA COSTA mayko@ufpa br Servidor

el | Confirmar || << Voltar || Cancelar

Apds a confirmagao do processo é possivel continuar o seu cadastro clicando na
opcao “Adicionar Documentos”

5 - Escolha AdicionarDocumentos

Em seguida deverdo ser informados os seguintes dados:

Tipo de documento: E a configuracido que assume o documento dentro do seu contexto de
producdo. O tipo de documento se expressa a partir da formula: Espécie documental +

fungdo do documento.

Nos processos de Substituicdo vocé deverd adicionar os seguintes tipos documentais:
1. Formuldrio de Inscricao PAPQ;
¢ Natureza: Ostensivo
¢ Forma do documento: Escrever documento
2. Assunto detalhado: resumo informativo do que esta registrado no documento.
3. Observagoes: neste campo devem ser inseridas observagdes do documento.

Aoigio o Documentos

Tipo do Documento: % [FORMULARIO DE INSCRICAO DE PROPOSTA PAPQ
A\ Esse tipo de documento exige um minimo de 1 assinantes.

Natureza do Documento: « | OSTENSIVO ~
Todos os documentas ostensives do processo ficarSo disponiveis para consulta na drea piblica do sistema.
/1 Documentos que contiverem informacées pessoais (CPF, RG, dados bancdrios, endereco...) devem ser cadastrados como.
RESTRITO.
SOLICITO INSCRICAQ DE PROPOSTA PARA CONCESSAQ DE AUXILIO PAPQ - EDITAL
01/2021 - VISANDC PAGAMENTO DE TAXA DE INSCRICAO DE ARTIGO PARA PUBLICACAQ
Assunto Detalhado
4
(1000 caracteres/0 digitados)
volume

opservaches: 7 - Apds inserir os campos
s« BTN eag] @NTETIOTES  clique  em
“Carregar Modelo”

Escrever DOCUMENTO

ATENCAO: evitar copiar e colar textos ji formatados, pois os mesmos acabaggerando erros d

© texto e realizar a formatacdo abaixe ou carregar de algum modelo existe

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

ﬁ Universidade Federal do Pard



JHN-F551 f I20-TF550

ST,
g PROCESSD protooologenigufpa.br
Ti"n: PA wewwpae.ufpa.br

. ADMINISTRATIVG P Augusto Corea, 01, Himeo
UFPA ELETROMICO da Rettorla, Protocoko Geral

ime

Arquive ~  Editar~ Inserir~  Visualizar ~ Formatar ~ Tabela~
O B I UsSs — L x X A-A~-s=sF == =Z~-E~- = = 6
X he & Q 2 @G- =32 =

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

Dados do (a) Programa/Unidade

Programa de Pés Graduacdo ou Unidade Académica:

Programa de Pés-Graduagdo em Gestdc de Documentos € Arguivos

Coordenador do Programa ou Dirigente da Unidade Académica:

Mariana Lousada

Dados do proponente

MNome do Proponente:
CRISTIAN MAYKO CARVALHO DA COSTA

Telefone: xxxx

E-mail: xxxxx

Dados da publicacdo L,
Nome da revista a qual o artidgo sera submetido: xxxxxx 8 - ApOS preencher (0}
ISSN da Revista: xxxxx 7 . .
|Area do Programa na CAPES: xxxxxx formU|ar|0, c“que em
=iE e e T “Adicionar Documento”
Prestador: X0O0000K

restrita, conforme enguadrado no art. 31° da Lei 12.527/2011): xXXXX

C.P.F ou C.N.P.J (em caso de C.P.F. o presente formulério deve ser de nﬂtur%

Palavras: 188

Adicionar Documento

Em seguida, repita os procedimentos para adicionar os demais documentos da solicitacao
de apoio PAPQ. Os documentos est3o listados no campo: DOCUMENTOS NECESSARIOS

OBSERVACAO: No caso dos demais documentos vocé escolherd, no campo Forma do
Documento, “Anexar Arquivo Digital”.

Apos adicionar os documentos vocé deve assina-los. Siga os passos abaixo

9 —Selecione todos os documentos.

NT0S DO PROCESS0 [ Assinar ] [ Adicionar Assinante ]

O # Documento Assinantes /

0 5 3 FORMULARIO DE \NSCRIQAO DE PROPOSTAPAPQ
- b ' Natureza: OSTENSIVO 10 - Clique em Adicionar Assinante”

Utilize a opcao EI Minha assinatura, selecione todos os documentos e clique em
“Assinar”.

Assinatura de Documento

inar os documentos selecionados e, posteriormente, sua senha do

10— Selecione todos e clique em @

oJ): Adiciomgg Fungdo  &): Remover Fungio
a: Servidor &q Responsdvel Unidade N.: Terceirizado & Discente EE_J Indicagdo em Unidade

11 - Escolha 0 cargo
e clique em .

Documento Assinaturas (+]

?FORMUL,&RIO DE INSCRIGAQ DE PROPOSTA PAPQ N® —/— -

ARQGERAL (11.03) .& Fungdo Ndo Informada

Mineas Funges oe Assmaruma

?soummg.’m N° -—/— - ARQGERAL (11.03) ﬁ Fungcéo Néo Informada
Senha: TipodaFungéo  Denominagao

Confirmar | | Cancelar CARGO ARQUMISTA g

Informe a sua senha e clique em “Confirmar”.

ﬁ Universidade Federal do Pars
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Em seguida, realize a movimentac¢ao do processo:

Hime

€ > C (O @ hups//testesipacufpa.br/sipac/protocolo/proce

a »« @

t Aplicagdes % Bookmarks (B WhatsApp @ Novaguia [l Master Engl Outros marcadores

UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de
CRISTIAN MAYKO CARVALHO DA CO...
12 0957 - ARQUIVO CENTRAL (11.03)

SIST. DE PROTOCOLOS > ADICIONAR DOCUMENTOS > COMPROVANTE

1) . Dacumentos adicionados a0 pracassa com sucesss

R o e wewn| - 12 - Clique em
:

STENSIVO

“Movimentar Processo".

Situaghor ATIVO

I+ Visualizar Documunte i Visualizar Informasdes Gerais
DOCUMENTOS DO PROCESSO
Ordem  Tipo de Documents Data de Doc

o |Origem Natureza

1| REQUERIMENTO DE LIGENGA PARA TRATAMENTO OE SAUDE 270373 ARGUIVO CENTRAL (11.03) | OSTENSIVO )
2%, ATESTADO MEDICO 2 ARGUIVO CENTRAL (1103) | RESTRITO )
3|[¥ REQUERIMENTO DE LIGENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE o ARGUIVO GENTRAL (11.03) | OSTENSIVO

Movimentar o Processo

Protacolo

SIPAC | Contro de Tecnologia da InformacBo @ Comunicaglo (CTIC) - (91) 3201-7268/7008/7002/7391/7800/2061 | Copyright © 2005-2019 - UFRN - c22df2c899¢1,camutiy. - v4,43,0-ufpa-

UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajudaz? [ PRTll — {AUDAR DE SISTEMA —— ~ m

CRISTIAN MAYKO CARVALHO DA CO...
9 0957 - ARQUIVO CENTRAL (11.03)

o 2020 @ ofs Caixa Poatal S, Abric Chamado
=S Portat Admin. 2 Arerar senna W rMesa victuar

Sist. oe ProTtocoLos > Ewnviar Processo

Através desta operacSo € possivel realizar o envio do processo para outros destinos.
© processc 23073.014906/2020-13 pode ser enviado de duas manaeiras diferantes:

- Seguindo fluxe pré-defino.
- Fora de fluxo. O usudrio pode definir a unidade de destino.

Abaixo selecione o tipo de envic que deseja efetuar.

13 — Fora de Fluxo

@ Esta operac3o possui material para ajuda 20

- Clique aqui para acessar o(a) Manual

Envio DE PROCESSO

Processo Fora de Fluxo Processo em Fluxo
Envio fora de fluxo pré-definido. O processo podera l} Envio em fluxo. o destino € pré-definido pelo fluxo.
ser enviado para guaiquer destino.

Protocolo

SIPAC | Centro de Tecnologia da Informacs: municacio (CTIC) - (91) 2201-7288/ /7802/7391/7800/2061 | Copyright © 200:

DAvos po Envio 14 — Informe a Diretoria de Pesquisa
Unidade de Origem: 0957 - ARQUIVO CENTRAL (11.03) (11 72 01)

Unidade de Destino: #[11.72.01 || DIRETORIA DE PESQUISA (11.72.01)

5 ASSESSORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA (11.72.11)
E] ASSESSORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (11.72.12)
i DIRETORIA DE CAPACITACAO (11.72.09)
B DR TORA DE PESQUISA (117201
5 COORDENADORIA DE APOIO A PROCESSOS E EDITAIS (11.72.01.07)
COORDENADORIA DE CONVENIOS (11.72.01.08)
5 COORDENADORIA DE INICIACAO CIENTIFICA (11.72.01.03)
5 COORDENADORIA DE PROJETOS (11.72.01.09)
-] SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO (11.72.01.05)
=) DIRETORIA DE POS GRADUACAO (11.72.02) v

Dapos COMPLEMENTARES

Apos informar a unidade de destino, clique em “Enviar”.

PRONTO SEU PROCESSO FOI CADASTRADO E ENVIADO COM SUCESSO!
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