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Orientagdes para submissao das inscrigées ao
Edital 5/2023 - PRPPI/IFAL

As inscricdes deverdao ser submetidas por meio de processo administrativo, a ser
cadastrado no Sistema Integrado de Patrimonio, Administracao e Contratos — SIPAC.

Toda a documentacdo deve ser submetida em formato PDF, durante o
preenchimento no SIPAC. Para tanto, os Anexos |, II, Ill e V do Edital 5/2023-PRPPI/IFAL est3o
disponiveis em formato editdvel e deverdo, apds preenchimento, ser convertidos para o
formato PDF. A assinatura dos mesmos dar-se-a de forma digital no proprio sistema.

Obs.: O Anexo lll ndo devera ser juntado ao processo no ato da inscricdo. O mesmo so6 serd
enviado conforme disposto no item 10 do edital, especificamente, item 10.1.2 e § 19.

O cadastramento no sistema devera seguir as orientacdes:

1. Acessar o SIPAC, usando login e senha pessoais, utilizando na sequéncia: MESA
VIRTUAL - PROCESSQOS - CADASTRAR PROCESSO;

2. Preencher o formulario que se apresenta com os dados:

Tipo de Processo Inscricao PIQPG

Classificagao Deixar em branco

Submissdo de Inscricdo ao Edital 5/2023 - PRPPI/IFAL, de 9 de

Assunto do Processo )
margo de 2023 - <Nome da/o servidora/or>

Natureza Ostensivo

Observacao Deixar em branco

Clicar em Continuar.
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3. O préximo formulario serd destinado a insercdo dos documentos no processo. Os
campos apresentados no sistema ndo mencionados nos quadros abaixo ndo sdo de
preenchimento obrigatdrio e, portanto, podem ser deixados em branco.

4. Para o primeiro documento, seguir as indicacées:

Tipo de Documento

Formulario

Natureza

Restrito

Hipdtese Legal

Informacdo Pessoal (Art. 31, Lei 12.527/2011)

Assunto Detalhado

Anexo | - Formuldrio de Inscri¢do — Edital 5/2023 -
PRPPI/IFAL

Forma do Documento

Preencher o formuldrio disponivel no SIPAC denominado
“FORMULARIO DE INSCRICAO NO PIQPG”

Ou

Anexar Documento Digital (o documento ja devera estar
devidamente preenchido e convertido para formato pdf.
Atencdo! N3 r reencher m

parecer da chefia imediata.)

Data do Documento

Data de emissdo do documento

Data do Recebimento

Data em que o documento foi recebido
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Tipo de conferéncia

No caso do formulario de inscricdo, o documento é original.

Arquivo digital

Escolher o arquivo digital a ser anexado

Adicionar Documento

Apds cumpridas as etapas anteriores, clicar em “Adicionar
Documento”.

5. Para o segundo documento:

Tipo de Documento

Termo de Compromisso

Natureza

Restrito

Hipotese Legal

Informacdo Pessoal (Art. 31, Lei 12.527/2011)

Assunto Detalhado

Anexo Il — Termo de Compromisso e Responsabilidade — TCR
- Edital 5/2023 - PRPPI/IFAL

Forma do Documento

Anexar Documento Digital (o documento ja devera estar
devidamente preenchido e convertido para formato pdf.)

Data do Documento

Data de emissdo do documento

Data do Recebimento

Data em que o documento foi recebido

Tipo de conferéncia

No caso do TCR, o documento é original.

Arquivo digital

Escolher o arquivo digital a ser anexado
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Adicionar Documento
e Assinatura

Apds cumpridas as etapas anteriores, clicar em “Adicionar
Documento”.

6. Para o terceiro documento:

Tipo de L.
Documentos Comprobatdérios

Documento

Natureza Restrito

Hipotese Legal

Informac3do Pessoal (Art. 31, Lei 12.527/2011)

Assunto N .
Documentacgdo do servidor
Detalhado
Anexar Documento Digital (juntar todos os arquivos num
c q unico PDF, exceto o Formuldrio de Inscricdo e o Termo de
orma do
b ; Compromisso e Responsabilidade (ja anexados). O sistema
ocumento
aceita arquivos de até 100MB. Se for insuficiente, dividir os
arquivos e repetir os passos novamente)
Data do Data de emissdo do documento (como sdo vdrios, colocar a
Documento data do mais recente)
Data do Data em que o documento foi recebido (a data em que

Recebimento

recebeu o mais recente)

Tipo de
conferéncia

Cépia simples
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Arquivo digital

Escolher o arquivo digital a ser anexado

Adicionar Documento
e Assinatura

Apds cumpridas as etapas anteriores, clicar em “Adicionar
Documento”.

7. Para o quarto documento:

Tipo de Documento

Documentos Comprobatérios

Natureza

Ostensivo

Assunto Detalhado

Documentacdo da Instituicdo e do Curso

Forma do Documento

Anexar Documento Digital (juntar todos os arquivos num
unico PDF. O sistema aceita arquivos de até 100MB. Se for
insuficiente, dividir os arquivos e repetir os passos
novamente)

Data do Documento

Data de emissdao do documento (como sdo vdrios, colocar a
data do mais recente)

Data do Recebimento

Data em que o documento foi recebido (a data em que
recebeu o mais recente)

Tipo de conferéncia

Cépia simples

Arquivo digital

Escolher o arquivo digital a ser anexado

Adicionar Documento
e Assinatura

Apds cumpridas as etapas anteriores, clicar em “Adicionar
Documento”.
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Assinatura dos documentos.

8.1. Para assinatura do Anexo | - Formuldrio de Inscricdo (12 documento):
selecionar o documento -> adicionar assinante -> minha assinatura. Clicar em
“Assinar” e depois, na tela que abrir, no botao “+” e selecionar o cargo ou
funcdo. Para o formuldrio de inscricdo, adicionar também a assinatura da
chefia imediata: adicionar assinante -> servidor da unidade. Se a chefia
imediata ndo pertencer a mesma unidade que o servidor, escolher: servidor

de outra unidade ->_digitar o nome da/o servidora/or para que o sistema

selecione.

8.2. Para os demais documentos: selecionar o documento -> adicionar assinante
-> minha assinatura. Clicar em “Assinar” e depois, na tela que abrir, no botao
“+” e selecionar o cargo ou funcao.

8.3. ApOds adicionar os assinantes de todos os documentos, clicar em “inserir
documentos no processo”.

Cadastrar como interessado no processo a/o prépria/o servidora/or que esta se
candidatando as vagas, a “unidade” PRPPI e a “unidade” Coordena¢do de
Qualificagdo Académica.

Movimentar o processo para a PRPPI.

Apds o resultado preliminar, em caso de interposicdao de recurso, o candidato devera
juntar seu requerimento ao processo original que submeteu sua inscricdo ao
processo seletivo. O referido processo sera devolvido pela PRPPI a_CGP da unidade
de lotacdo da/o servidora/or, ou DGP se servidora/or da Reitoria, a fim de que seja
dada ciéncia a/ao mesma/o e para que sejam tomadas as providéncias cabiveis
quanto ao envio do processo a/ao servidora/or para que esta/e interponha seu
recurso, se optar por fazé-lo. Apds juntar o Formulario de Interposicdao de Recurso

(Anexo V), o candidato deverda juntar também ao processo o documento
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“DESPACHO”, com o texto: “A PRPPI, para apreciacio do pedido de recurso.
Respeitosamente.” Em seguida, movimentar o processo a PRPPI.

Se ainda restarem duvidas, segue link do tutorial disponibilizado na pdgina do Ifal para
adicdo de documentos em processos:

rocesso-mesa-virtual.pdf .

Profa. Dra. Eunice Palmeira da Silva
Pré-reitora de Pesquisa, Pds-graduacdo e Inovagao


https://www2.ifal.edu.br/processo-eletronico/arquivos/07-adicionar-novo-documento-ao-processo-mesa-virtual.pdf
https://www2.ifal.edu.br/processo-eletronico/arquivos/07-adicionar-novo-documento-ao-processo-mesa-virtual.pdf

