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Conforme instruções da Chamada Interna 02/2019 da PROPESQ UFPB 

PASSO 01 

Entrar no Portal do UFPB – SIPAC (verificar o seu perfil) 

Após logar no SIPAC, acesse Portal Administrativo / Mesa Virtual. 

No menu Processos, escolha a opção Cadastrar Processo 

Na tela Dados Gerais do Processo, preencha: 

Origem do Processo: escolha a opção Processo Interno 

Tipo do Processo: PAGAMENTO 

Assunto do Processo: 055.01 – PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA 

Processo eletrônico: escolha a opção Sim 

Para a próxima tela, clicar no botão Continuar>> 
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PASSO 02 

Na tela Informar Documento, preencha: 

Tipo do Documento: FORMULÁRIO DE INSC. DE PROPOSTA PARA PAGAMENTO DE PUBLICAÇÃO 

Natureza do Documento: escolha OSTENSIVO 

Assunto Detalhado: escreva Chamada Interna Pró-Publicação 

Forma do Documento: escolha a opção: Escrever Documento 

Em seguida, clique no botão CARREGAR MODELO 

Aparecerá o seguinte aviso: 

 

Clicar no botão OK. 
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PASSO 03 

Após o carregamento do modelo de documento, preencher os campos indicados, com as 

informações pertinentes. Em seguida, clicar no botão Adicionar Documento 

 
 

 

PASSO 04 

Na mesma tela deverão ser inseridas as assinaturas do proponente (Minha Assinatura) e do 

Coordenador do Programa de Pós-Graduação (servidor da Unidade ou servidor de outra 

unidade). Com o mouse sobre o Botão Adicionar Assinante, escolha os tipos para inserir. 

Finalize, clicando no botão Continuar>> 
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PASSO 05 

Apenas para artigos já publicados. Caso contrário, avançar para o PASSO 06 

Na tela Informar Documento, informar os campos: 

Tipo do Documento: ATESTO DE NOTA FISCAL 

Natureza do Documento: escolha OSTENSIVO 

Assunto Detalhado: digite Chamada Interna Pró-Publicação 

Em seguida, clicar no botão Carregar Modelo 

Após o preenchimento das informações referentes à Invoice, o proponente deverá clicar no 

botão Adicionar Documento e em seguida, com o mouse sobre o botão Adicionar Assinante, 

clicar em Minha Assinatura. Após assinatura, clicar no botão Inserir Documento(s) no Processo 
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PASSO 06 

Na tela Informar Documento, deverá ser anexada toda a documentação comprobatória (no 

formato PDF). Pode ser em arquivo único ou de forma separada, desde que, contenha os 

seguintes documentos: 

a) Invoice; 

b) Comprovante de Vínculo Institucional do Aluno; 

c) Carta de Aceite do Artigo; 

d) Proof do Artigo. 

O procedimento descrito a seguir, refere-se à inserção de 01 (um) documento. No caso de 

múltiplos arquivos, o procedimento deverá ser repetido, para cada documento. 

Informe os seguintes dados: 

Tipo de Documento: DOCUMENTOS COMPROBATÓRIOS 

Natureza do Documento: OSTENSIVO 

Assunto Detalhado: digite Chamada Interna Pró-Publicação 

Escolha a opção: Anexar Documento Digital 
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PASSO 07 

Em Anexar Documento Digital, preencher os campos obrigatórios. No campo Tipo de 

Conferência, escolha: DOCUMENTO ORIGINAL. Em seguida, clicar no botão Adicionar 

Documento. Obs: todos os documentos devem ser assinados pelo proponente (Minha 

Assinatura)! Após assinatura, clicar no botão Inserir Documento(s) no Processo. Ao concluir a 

inserção do(s) documento(s), clicar no botão Continuar>> 
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PASSO 08 

Neste passo deve ser realizado o encaminhamento do processo. 

Na tela Dados do Interessado a Ser Inserido, preencha: 

Servidor: nome do solicitante 

Clicar no botão Inserir. Na próxima tela apresentada, clicar no botão Continuar>> 
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PASSO 09 (FINAL) 

Na tela Dados da Movimentação, preencha: 

Destino: selecionar a opção Outra Unidade 

Unidade de Destino: 11.00.79.01 PROPESQ – COORDENAÇÃO GERAL DE PESQUISA 

Clicar no botão Continuar>>. Para finalizar, clicar no botão Confirmar. 
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*** FIM *** 


