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UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA
CENTRO DE PROCESSOS SELETIVOS
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ORIENTACOES PARA PAGAMENTO DE SERVICOS DE ELABORACAO, REVISAO

PEDAGOGICA, TEXTUAL, CORRECAO DE REDACAO E ANALISE CURRICULAR

(ARGUICAO) DOS CONCURSOS E PROCESSOS SELETIVOS REALIZADOS PELO
CEPS/UFPA

As informag0es, a seguir, buscam orientar procedimentos para pagamento por servigos
de elaboracao, analise critica, revisao textual, revisdo pedagdgica, correcdo de redacéo e
analise curricular (arguicéao de curriculo), conforme caracterizacao a seguir:

1. Os(as) servidores(as) participantes da banca, a partir do dia seguinte a data de

realizacdo do certame (aplicagéo da prova/correcao das redacgdes/arguicéo), deveréao

fazer a solicitacdo de pagamento atraves de oficio via SIPAC. O processo devera ser
encaminhado a Divisdo Financeira do CEPS (11.21.01.02), aos cuidados do Direcao
do Centro de Processos Seletivos.

2. Os membros né&o servidores ou servidores aposentados precisam ir

presencialmente ao protocolo da UFPA (Prédio da Reitoria, Térreo) solicitar a abertura

do processo ou encaminhar o Oficio, com a referida solicitacdo, para o e-mail
pae@ufpa.br, para que o protocolo abra o processo e o interessado possa acompanhar
via SIPAC, mesmo sem senha. Na solicitacdo, precisa conter as seguintes informacgdes

e documentacoes:

2.1 RG (copia)

2.2 CPF (copia)

2.3 PIS/PASEP (podem ser apenas os nimeros)

2.4 Dados bancarios

2.5 Curriculo profissional

2.6 Raca (Preto; Pardo; Branco; Amarelo ou Indigena, se Indigena, especificar a Etnia)
2.7 Endereco Completo (UF/Cidade/Bairro/N°/CEP)

2.8 Pais de Nascimento

2.9 Nivel de Escolaridade

3. No oficio de solicitagdo, deve ser informado o nome da chefia imediata

(responsavel) que ira assinar digitalmente as documentacdes.

4. De posse desse processo, apds a divulgagdo do gabarito oficial / periodo de

correcdo das redacdes / periodo de arguicao, a Divisdo Financeira dara andamento as

solicitacdes de documentos necessarios para o pagamento.

5. N&o serdo aceitas solicitagbes fora do SIPAC.

6. Ressaltamos que, em virtude do sigilo da banca, conforme Termo de

Compromisso assinado pelos membros, as solicitacdes s poderao ser feitas apos a

realizacdo do certame (aplicacéo da prova).


mailto:pae@ufpa.br

7. No site: https://pae.ufpa.br/ encontra-se o tutorial de como cadastrar o processo.

Em anexo a essas orientagfes, segue também 0 passo a passo.

8. Esse procedimento visa, além de dar celeridade ao pagamento, contribuir com o
meio ambiente, evitando impressfes desnecessarias, conforme consta nos planos e
programas da Universidade Federal do Para, voltados a implementacdo de melhorias
nas acdes socioambientais e que regem praticas voltadas a sustentabilidade em suas
acbes, como o PLS (Plano de Gestdo de Logistica Sustentavel), PDI (Plano de

Desenvolvimento Institucional) e o “Proplan Sustentavel: Educagédo e Meio Ambiente”.

Prof. Dr. Doriedson Rodrigues Vinicius Fernandes Bricio
Diretor Contador
CEPS/UFPA CEPS/UFPA

ANEXO — PASSO A PASSO - ORIENTACOES DE PAGAMENTO

1° PASSO: FAZER LOGIN NO SIPAC

UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

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

SIGAA SIPAC SIGRH SIGED
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Gest3o Eletrénica de Documentos)
SIGEleicdo SIGEventos SIGAdmin
(Controle de Processos Eleitorais) (Gestdo de Eventos) (Administracdo e Comunicagdo)

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

Entrar no Sistema

Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
clique no link abaixo.
N

>
Cadastre-se

SIPAC | Centro de Tecnologia da Informagio e Comunicagdo (CTIC) - (91)3201-7793 | Copyright © 2005-2023 - UFRN - abare-dk.abare1 - v5.11.35_39


https://pae.ufpa.br/

2° PASSO: CLICAR EM “MESA VIRTUAL”

agmail @ Sistema Integrado... Copado Brasil 202.. %7 GolBet % PPGCMA-Program.. @ Portal do Servidor.. @R Jovem Pan |Esport.. L Portal periodicos. C...

UFPA - SIPAC stema Integrado de Patrim

F Orgamento: 2023 (@ Médulos b caixa postal “p Abrir Chamado
DIVISAO FINANCEIRA (11.21.01.02) =G Portal Admin. Alterar Senha ! Mesa Virtual

7 Requisicdes (L] Comunicacio = Compras Dcomntos 4 Projetos ., Orca ﬂ i io Mével

Compras de Crédito | Saldo do Cartao

Na&o ha noticias cadastradas.

Alterar Senha

na
= Rede UFRN
Abaixo estdo listados os 20 tltimos tépicos cadastrados.
Informacdes: @
Clique em 4 para e sobre o tépico.
Clique em @ para remover o tépico.

Titulo ,m Criadopor  Respostas
Projeto 16/06/2023 EMUFPA Q
Cédula C 14/04/2023 1CED Q
INSCRICOES PROQUALI 21/07/2022 NPT Q
Testar doc ou pdf de documento 20/07/2022 CEPS 1§
Contracheque 04/04/2022 16 16
abono permanencia 21/03/2022 NPT Q
PIT 05/02/2022 1cs Q
Memorando: 1/2021; Potocolo: 23073.015419/2021-41 21/10/2021 ITEC %66 |~ "Mss‘s"""vﬁln%:‘“s po

Categoria: Técnico Administrativo

Cargo:  CONTADOR

Vinculo:  Ativo Permanente
Portal Administrativo 0966 - CENTRO DE

tasasi.. ReArEcene omiETIUAS

3° PASSO: IR EM “PROCESSOS” E EM SEGUIDA “ABRIR PROCESSO”

€S @ sipacufpa.br/sipac/protocolo/mesa_virtual/listajsf [CRR-3: | . 4
M Gmail @ YouTube @ Maps @ ufpagmal @ Sistemalntegrado.. (@ CopsdoBrasi202.. (77 GolBet % PPGCMA-Program.. & Portal doServidor.. @R Jovem Pan|Esport.. B Portal periodicos. C...

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE

Cadastrar Processo
Solicitar Novo Tipo de Processo
Autuar Processo
Cancelamento »
Diligéncia
0 Itens Selecionados < @ =
Fluxo de Processo » @
Juntada de Processos » Enviado por Enviado Em Prazo Natureza situagdo
Movimentagao B
IFCH (11.38) 04/10/2023 INDEFINIDO OSTENSIVO ® aTivo
Ocorréncias » E CURSO E CONCURSO
[Eippthas SOMN. La CEPS (11.21) 03/10/2023 INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATVO
P Podk e e € CURSO E CONCURSO
Etiquetas Protocoladoras B IFCH (11.38) 02/10/2023 INDEFINIDO OSTENSIVO ® aTvo
£ CURSO E CONCURSO
Etiquetas para Capas »
= IFCH (11.38) 02/10/2023 INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATvO
Ferramenta para Cdigo de Barras £ CURSO ECONCRSO
[) 23073.072467/2023-06 £ FACORE (11.41.72) 20/09/2023 INDEFINIDO OSTENSIVO Y
$23.155 - GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO € CONCURSO
=
[] 23073.072405/2023-96 /1 FACORE (11.41.72) 29/09/2023 INDEFINIDO OSTENSIVO oA

023.156 - GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO E CONCURSO

[ 23073.072440/2023-13 A FACORE (11.41.72) 29/09/2023 INDEFINIDO OSTENSIVO © ATvO



4° PASSO:

-PREENCHER A CLASSIFICACAO CONARQ (023.156 — GRATIFICAGCAO POR ENCARGO DE CURSO E
CONCURSO)

- PROCESSO ELETRONICO: SIM

-DETALHAR DE FORMA SUCINTA O ASSUNTO DO PROCESSO

- NATUREZA DO PROCESSO: OSTENSIVO

-CATEGORIA: SERVIDOR

- SERVIDOR: COLOCAR (PESQUISAR) O NOME DO INTERESSADO
-MARCAR A OPGAO DE NOTIFICAR O INTERESSADO

- CLICAR EM “INSERIR” E EM SEGUIDA “FINALIZAR”

DAp0S GERAIS DO PROCESSO

Classificagdo CONARQ: 023.156 - GRATIFICACAQ POR ENCARGO DE CURSO E CONCURSO 0
Processo eletrbnico: * Sim Ngo @

Todo o contaldo deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema @ suas
/4, tramitagBes sardo faitas am maic elatrénico pelo SIPAC. Pois este assunto axige gue ele seja totalmante

eletrénico.

Assunto Detalhado: #

(900 caracteres /0 digitados)
Natureza do Processo: # | OSTENSIVQO il

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do piblico em geral e ficara disponivel

para consuita na drea publica do sistema.

Observacdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

% A seguir, é opcional a indicac8o de interessados de acordo com a sua categoria dentro da instituicio para a abertura do processo.

DApOS DO INTERESSADO
Categoria: # | Servidor v
Servidor: #
Notificar Interessado: @ sim ) N&o
E-mail: #
Inserir
@ Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PRocesso (0)

ldantifinsdar | Mama E anall Tina



5°PASSO: CLICAR EM “ADICIONAR DOCUMENTOS”

UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 MUDAR DE SISTEMA SAIR
| ] Orgamento: 2023 (@ Médulos b Caixa Postal %, Abrir Chamado
9 b1visEo FINANCEIRA (11.21.01.02) =@ Portal Admin. @ Alterar Senha # Mesa virtual

Si1s7. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > COMPROVANTE

\l') « Processo cadastrado com sucesso.

N© Protocolo: 23073.{:|~‘

Origem do Processo: Interno

Usuario de Autuacio: | ]
Data de Cadastro: 05/10/2023

Assunto do Processo: NAQ DEFINIDO

Assunto Detalhado:

L |

Natureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: DIVISAO FINANCEIRA (11.21.01.02)
Observacao: ---
Situacdo: ABERTO

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome E-mail Tipo
1121 | CENTRO DE PROCESSOS SELETIVOS - Unidade

Adicionar Documentos

Abrir Novo Processo

Protocolo

SIPAC | Centro de Tecnologia da Informaciio e Comunicacio (CTIC) - (91)3201-7793 | Copyright @ 2005-2023 - UFRN - aurora-dk.auroral - v5.11.35_39

6°PASSO:
- TIPO DE DOCUMENTO: OFiCIO

- NATUREZA DO DOCUMENTO: OSTENSIVO



-FORMA DO DOCUMENTO: MARCAR ENTRE “ESCREVER DOCUMENTO” OU “ANEXAR DOCUMENTO

DIGITAL”.

Numero do Processo: 2307,
Assunto do Processo: NAO DEFINIDO

A to Detalhad. la

Natureza do processo: OSTENSIVO
Observacdo: ---

=) ADICAO DE DOCUMENTOS
Tipo do Documento: # OFICIO
Natureza do Documento: # | OSTENSIVO b

Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na drea piblica do sistema.
!, Documentos que contiverem informacdes pessoais (CPF, RG, dades bancarios, endereco...) devem ser cadastrados como

RESTRITO.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:
Observacdes:
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * (U Escrever Documento ) Anexar Documento Digital

* Campos de preenchimente obrigatério,

lvl Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opcdo "Finalizar™

| : Subir Ordem | : Descer Ordem : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador

o Doc t. x: Assil |: Visualizar Doc Q. izar Informacées Gerais

DOCUMENTOS DO PROCESSO

7° PASSO - SE OPTAR POR ANEXAR O DOCUMENTO:

- DATA DO DOCUMENTO: PODE SER A DATA ATUAL

- DATA DO RECEBIMENTO: PODE SER A DATA ATUAL

- TIPO DE CONFERENCIA: COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE
-ARQUIVO DIGITAL: ANEXAR O ARQUIVO

- EM SEGUIDA, CLICAR EM “ADCIONAR DOCUMENTO”



(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:
Observacdes:
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * (O Escrever Documento ® Anexar Documento Digital

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
Data do Documento: #[05/10/2023  |[H]
Identificador: m
Ano:
Unidade de Origem:

@ )ASSESSORIA DE DIVERSIDADE E INCLUSAO SOCIAL (11.84) -
@ ]ASSESSORIA DE RELACOES NACIONAIS E INTERNACIONAIS (11.06)
ASSESSORIA DO ENSINO BASICO, TECNICO E TECNOLOGICO (11.00.00.05)
=] AUDITORIA INTERNA (11.07)
& () BIBLIOTECA CENTRAL (11.08)
& [JCAMPUS UNIVERSITARIO DE ABAETETUBA (11.09)
& (]CAMPUS UNIVERSITARIO DE ALTAMIRA (11.10)
@ JCAMPUS UNIVERSITARIO DE ANANINDEUA (11.82)
& )CAMPUS UNIVERSITARIO DE BRAGANCA (11.11)
& JCAMPUS UNIVERSITARIO DE CAPANEMA (11.12) >

4 >

Data do Recebimento: #(05/10/2023 [
Responsavel pelo recebimento:

Tipo de Conferéncia: » [COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE V)

Arquivo Digital: -] Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido|  (Formatos de Arquivos Permitidos)

Numero de Folhas: »

!, Caso o arquive seja informado, serd necessdrio informar pelo menos um Assinante do Documento.

Adicionar Documento

% Campos de preenchimento obrigatdrio.

Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os proced , selecionando a opcdo "Fil

8° PASSO:

- SELECIONAR O DOCUMENTO

- IR EM “ADCIONAR ASSINATURA” E EM SEGUIDA “MINHA ASSINATURA”
- ASSINAR O DOCUMENTO

- CLICAR EM “FINALIZAR”

=] ADICAO DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: *

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

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:
Observacdes:
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * O Escrever Documento O Anexar Documento Digital Adicionar Assinante

* Campos de preenchimento cbrigatério. Minha Assinatura

Servidor da Unidade

Servidor de Outra Unidade

.4
&
&
a Terceirizado
&
&

|\/ Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opcdo "Finalizar”

I : Subir Ordem | : Descer Ordem  : Pend. de do  @: Assinado pelo Externo

Discente

“WJ: Remover Documento  X: Remover Assi ): visuali . i Ses Gerais

DOCUMENTOS DO PROCESSO Solicitar Indicagao de Assinantes

DOCUMENTOS DO PROCESSO ( Assinar ] [Adicionar Assini @ Grupo de Assinantes
# Documento Assinantes
1 o OFicio B
v 1 - =7
Gl ® atureza: osTENSVO )9
Finalizar || Cancelar o
Protocolo ——

SIPAC | Centro de Tecnologia da InformagSo e Comunicagdo (CTIC) - (91)3201-7793 | Copyright © 2005-2023 - UFRN - aurora-dk.auroral - v5.11.35_39

9°PASSO: CLICAR EM “MOVIMENTAR O PROCESSO”



UFPA - SIPAC Sistema Integrado de Pats tracdo e Contratos Ajuda? | Tempode

@ Orgamento: 2023 (@ Médulos b Caixa Postal %, Abrir Chamado
DIVISAO FINANCEIRA (11,21.01.02) = Portal Admin. 2 Alterar Senha W Mesa virtual

S157. DE PROTOCOLOS > ADICIONAR DOCUMENTOS > COMPROVANTE

!j » Documentos adicionados ao processo com sucesso

NeProtocolo: 23073 |

Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuacao:

Data de Cadastro: 05/10/2023
Assunto do Processo: NAO DEFINIDO

Assunto Detalhado:

Natureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: DIVISAO FINANCEIRA (11.21.01.02)

Observaca
Situacdo: ABERTO
j: i (‘\ acbes Gerais
DocuMENTOS DO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza Situagdo
1|y oFicio 0511012023 DIVISAO FINANCEIRA (11 OSTENSIVO SINA Q
. Adicionar Novos Documentos em Lote -~
si B Movimentar o Processo Visualizar Processo - J Arquivar Processo

Adicionar Novos Documentos
! l Mover Processo Para Pasta

Protocolo

SIPAC | Centro de Tecnologia da Informacio e Comunicagio (CTIC) - (91)3201-7793 | Copyright 005-2023 - UFRN - aurora-dk.auroral - v5.11.35_39

10° PASSO: INSERIR A UNIDADE DE DESTINO — 11.21.01.02 (DIVISAO FINANCEIRA) E EM SEGUIDA CLICAR
EM “ENVIAR”.

PROCESSOS SELECIONADOS PARA Envio

Processo Assunto do Processo
NAO DEFINIDO
& A 230734 307 | Assunto D - - | X

SERVIDORES) PARTIC

Dapos po Envio

Unidade de Origem: DIVISAO FINANCEIRA (11.21.01.02)

Unidade de Destino: # |11.21.01.02 |g%¥i,§ég FINANCEIRA (11.21.01.02) )
]! TNS —CRWETRTTTTST =

 (]CENTRO DE MEMORIA DA AMAZONIA (11.20)
5 CENTRO DE PROCESSOS SELETIVOS (11.21)
=7COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO (11.21.01)
£] DIVISAO DE OPERACOES (11.21.01.01)
£5|DIVISAO FINANCEIRA (11.21.01.02)
(] COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (11.21.02)
=] COORDENADORIA PEDAGOGICA (11.21.03)
=] SECRETARIA EXECUTIVA (11.21.04)
5 (]CENTRO DE REGISTRO E INDICADORES ACADEMICOS (11.22)
A T CENTRO NFE TECNNI OGIA NA INFORBMACAN F COMIT ACAN (14 27

DADOS COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias) E]
Retorno Programado: G nso [2)
Urgente: @ Nio
Observagdes:

(4000 caracteres/0 digitados)

Enviar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Protocolo

recnologia da Informag3o e Comunicacio (91)3201-7793 | Copyright © 2005- - UFRN - aurora-dk.auroral



