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ORIENTAGOES PARA SUBMISSAO DAS INSCRICOES AO PRIMEIRO CICLO DO EDITAL N2 12/2026 -
PRPPI/IFAL

As inscricOes deverdo ser submetidas por meio de processo administrativo, a ser cadastrado no
Sistema Unificado de Administragdo Publica — SUAP.

A documentagao referente aos anexos do edital devera ser submetida em formato PDF, salvo os
pareceres com modelos ja salvos no SUAP. Para tanto, os Anexos |, Ill e IV do Edital n? 12/2026 -
PRPPI/IFAL estdo disponiveis em formato editdvel e deverdo, apds preenchimento, ser
convertidos para o formato PDF. A assinatura dar-se-a de forma digital no préprio sistema. O
Anexo Il serd juntado ao processo pela DGP.

Quanto ao anexo V (CHECK LIST - DOCUMENTACAO), a/o servidora/or nomeara o arquivo, no
SUAP, com a seguinte denominacdo: “CHECKLIST DA DOCUMENTACAO OBRIGATORIA -
AFASTAMENTO PARA POS-GRADUACAO” e o anexara no processo de requerimento de inscri¢do,
ap6s devidamente preenchido, como penultimo documento, antecedendo apenas o despacho

direcionando o processo para a Diretoria de Gestdo de Pessoas - DGP.
O cadastramento no sistema devera seguir as orientacoes:

1. Acessar o SUAP: DOCUMENTOS/PROCESSOS - PROCESSOS ELETRONICOS - PROCESSOS -
ADICIONAR PROCESSO ELETRONICO;

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

Interessado Nome do servidor que estd fazendo a inscricao

Tipo de Processo AFASTAMENTO PARA POS-GRADUACAO

SUBMISSAO DE INSCRICAO AO EDITAL N° 12/2026 -
Assunto do Processo PRPPI/IFAL/AFASTAMENTO PARA QUALIFICACAO - PRIMEIRO CICLO
- <Nome da/o servidora/or>

Setor de Criagao Setor ao qual o servidor estd vinculado

Nivel de Acesso Restrito
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Hipotese Legal Informagdo Pessoal (Art. 31, Lei 12.527/2011)
Clicar em Salvar O processo foi criado.

3. Para o primeiro documento, seguir as indicagdes no SUAP: DOCUMENTOS/PROCESSOS -
DOCUMENTOS ELETRONICOS - DOCUMENTOS - ADICIONAR DOCUMENTO DE TEXTO.

Tipo de Documento REQUERIMENTO DE AFASTAMENTO PARA POS-GRADUAGAO

Modelo REQUERIMENTO DE AFASTAMENTO PARA POS-GRADUAGAO

ANEXO - FORMULARIO DE REQUERIMENTO DE AFASTAMENTO

Assunto PARA POS-GRADUACAO - EDITAL N2 12/2026-PRPPI/IFAL.
Setor Dono Setor ao qual o servidor esta vinculado

Nivel de Acesso Restrito

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

Salvar; Editar; Texto (preencher todos os campos do documento);

Clicar na Seguinte Salvar; Salvar e visualizar; Concluir; Assinar (assinar o documento);

Sequéncia de Finalizar (finalizar o documento).

Comandos
Obs.: O documento soé podera ser finalizado depois de assinado.

4. Para o segundo documento (Docente ou TAE; Campus ou Reitoria), seguir as indicagdes
no SUAP: DOCUMENTOS/PROCESSOS - DOCUMENTOS ELETRONICOS - DOCUMENTOS -
ADICIONAR DOCUMENTO DE TEXTO.

Tipo de Documento PARECER PARA AFASTAMENTO PARA POS-GRADUACAO (CHEFIA)
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Modelo PARECER PARA AFASTAMENTO PARA POS—GRADUACAO (CHEFIA)
ANEXO — PARECER DA CHEFIA IMEDIATA - EDITAL 12/2026 -
Assunto
PRPPI/IFAL
Setor Dono Setor ao qual o servidor estd vinculado
Nivel de Acesso Restrito
Hipotese Legal Informacdo Pessoal (Art. 31, Lei 12.527/2011)
Salvar; Editar; Texto (preencher todos os campos do documento);
Salvar; Salvar e visualizar; Concluir; Solicitar; Assinatura (Solicitar a
assinatura da chefia).
Clicar na Seguinte Apos assinado pela chefia, faz-se necessario finalizar o documento:
Sequéncia de Documentos/Processos - Documentos Eletrdnicos - Documentos
Comandos (aparecerd uma lista de todos os seus documentos criados no
SUAP), escolha o documento “ANEXO — PARECER DA CHEFIA
IMEDIATA - EDITAL 12/2026 - PRPPI/IFAL” - Finalizar.
Obs.: O documento so6 podera ser finalizado depois de assinado.

5. Para o documento seguinte (Docente ou TAE; Campus): seguir as indicagdes no SUAP:
DOCUMENTOS/PROCESSOS - DOCUMENTOS ELETRONICOS - DOCUMENTOS - ADICIONAR
DOCUMENTO DE TEXTO.

PARECER  PARA  AFASTAMENTO PARA  POS-GRADUACAO

Tipo de Documento ~
(DIREGAO-GERAL)
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Model PARECER  PARA  AFASTAMENTO PARA  POS-GRADUACAO
odelo ~
(DIREGAO-GERAL)
ANEXO — PARECER DA DIRECAO-GERAL - Edital ne 12/2026 -
Assunto
PRPPI/IFAL
Setor Dono Setor ao qual o servidor esta vinculado

Nivel de Acesso

Restrito

Hipotese Legal

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

Clicar na Seguinte
Sequéncia de
Comandos

Salvar; Editar; Texto (preencher todos os campos do documento);
Salvar; Salvar e visualizar; Concluir; Solicitar; Assinatura (Solicitar a
assinatura da Direcdo Geral).

Apds assinado pela Direcdo Geral, faz-se necessario finalizar o
documento:

Documentos/Processos - Documentos Eletrénicos - Documentos
(aparecerd uma lista de todos os seus documentos criados no
SUAP), escolha o documento “ANEXO — PARECER DA
DIRECAO-GERAL - Edital n2 12/2026 - PRPPI/IFAL” - Finalizar.

Obs.: O documento soé podera ser finalizado depois de assinado.

6. O préximo documento refere-se ao Termo de Compromisso e Responsabilidade e devera

ser inserido da seguinte maneira:

No Processo de
Afastamento para
Pés-Graduacdo

Clicar em: Upload de documento externo;
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Escolher o ANEXO I - TERMO DE COMPROMISSO E
Arquivo RESPONSABILIDADE - EDITAL N2 12/2026-PRPPI/IFAL);

Tipo de Conferéncia

Documento Original

Tipo Termo de Compromisso

ANEXO Il - TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE -
Assunto

EDITAL N2 12/2026-PRPPI/IFAL.
Setor Dono Setor ao qual o servidor estd vinculado

Nivel de Acesso

Restrito

Hipdotese Legal

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

Clicar na Seguinte
Sequéncia de
Comandos

Salvar; Perfil (Selecionar o perfil da servidora/or); Colocar a senha
do SUAP; Assinar Documento.

7. A documentacdo seguinte devera ser adicionada da seguinte forma:

No Processo de
Afastamento para
Pés-Graduacao

Clicar em: Upload de documento externo;

Arquivo

Escolher: DOCUMENTOS COMPROBATORIOS

Tipo

Documentos comprobatérios
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A ; ITEM 3.4.1 DO EDITAL N2 12/2026 - PRPPI/IFAL - DOCUMENTACAO
ssunto . ~
OBRIGATORIA PARA INSCRICAO
Setor Dono Setor ao qual o servidor esta vinculado
Nivel de Acesso Restrito
Hipdtese Legal Informacdo Pessoal (Art. 31, Lei 12.527/2011)

Clicar na Seguinte

o Salvar; Perfil (Selecionar o perfil da servidora/or); Colocar a senha
Sequéncia de

do SUAP; Assinar Documento.
Comandos

Juntar todos os arquivos do item 3.4.1. do edital num unico PDF,
exceto o Requerimento de Afastamento para Pds-graduacdo, o
Termo de Compromisso e Responsabilidade e os Pareceres da
Chefia e da Direcdo Geral (ja anexados). Renomear o arquivo dos
Observacdo Importante | documentos reunidos como: Documentos Comprobatorios. O
sistema aceita arquivos de até 10MB. Se for insuficiente, dividir os
arquivos e repetir os passos novamente. Se achar mais conveniente
pode anexar um documento por vez, basta repetir os mesmos
passos em cada um.

8. O pendltimo documento a ser anexado é “CHECKLIST DA DOCUMENTACAO
OBRIGATORIA - AFASTAMENTO PARA POS-GRADUACAQ”:

No Processo de
Afastamento para Clicar em: Upload de documento externo;
Pés-Graduacgao

Escolher o arquivo: CHECKLIST DA DOCUMENTAGCAO OBRIGATORIA -

Arquivo . -
AFASTAMENTO PARA POS-GRADUACAO
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Tipo de Conferéncia Original
Ti CHECKLIST DA DOCUMENTACAO OBRIGATORIA - AFASTAMENTO
ipo . ~
P PARA POS-GRADUACAO
A ; ITEM 3.4.1 DO EDITAL N2 12/2026 - PRPPI/IFAL - DOCUMENTACAO
ssunto . ~
OBRIGATORIA PARA INSCRICAO
Setor Dono Setor ao qual o servidor esta vinculado
Nivel de Acesso Publico
Clicar na Seguinte ) ) . .
o Salvar; Perfil (Selecionar o perfil da servidora/or); Colocar a senha
Sequéncia de )
do SUAP; Assinar Documento.
Comandos
9. Para anexar os documentos criados diretamente no SUAP, no processo de Afastamento

para Pds-Graduacdo, clicar em adicionar documento e em seguida, clicar no documento que
deseja adicionar ao processo (do rol de documentos finalizados do seu perfil).

11. Para anexar ao processo de Afastamento para Pds-Graduacdo documentos que ndo
tenham sido produzidos diretamente no SUAP, clique na op¢ao “Upload de Documento Externo”,
selecione o arquivo que deseja incluir e preencha os campos apresentados pelo sistema,
observando, conforme a natureza do documento, as orientacdes constantes nos itens 7, 8 e 9
deste documento.

12. A/O servidora/or devera certificar-se de que todos os documentos inseridos no processo
estejam devidamente assinados, atentando-se especialmente para aqueles que dependem da
assinatura de outros servidores. No caso dos documentos criados diretamente no SUAP, deverd
verificar também se foram devidamente finalizados. Apds a inclusdo e conferéncia de toda a
documentacgdo necessaria e das respectivas assinaturas, a/o servidora/or devera despachar o
processo para a Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP), esta por sua vez, deverd juntar ao
processo da(o) candidata (o) o Anexo Il do Edital n2 12/2026-PRPPI/IFAL
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13. Apds a publicagdo do resultado preliminar, caso deseje interpor recurso, a/o candidata/o
devera fazé-lo no mesmo processo utilizado para a submissdo de sua inscricdo ao processo
seletivo. Para essa finalidade, o processo serd devolvido pela Comissdo de Selecdo a CGP da
unidade de lotacdo da/o servidora/or ou a DGP, no caso de servidora/or lotada/o na Reitoria,
para ciéncia e posterior encaminhamento a/ao interessada/o. Caso opte pela interposi¢cdo do
recurso, a/o candidata/o deverd inserir no processo o Formulario de Interposi¢cdo de Recurso
(Anexo IV) e, em seguida, adicionar o documento do tipo “DESPACHO”, com o seguinte texto: “Ao
Presidente do Cepe, para apreciacdo do pedido de recurso. Respeitosamente.” Apds a inclusdo e
assinatura dos documentos, a/o candidata/o devera movimentar o processo para a Secretaria
dos Orgdos Colegiados.

14. Em caso de indeferimento do recurso pelo Cepe, a/o candidata/o que desejar interpor
recurso ao Conselho Superior (Consup), segunda e ultima instancia recursal, deverd fazé-lo no
mesmo processo utilizado para a submissdo de sua inscricdo. Para essa finalidade, o processo
sera devolvido a CGP da unidade de lotagdo da/o servidora/or ou a DGP, no caso de servidora/or
lotada/o na Reitoria, para ciéncia e posterior encaminhamento a/ao interessada/o.Caso opte pela
interposicdo do recurso ao Consup, a/o candidata/o devera inserir no processo o Formulério de
Interposicdo de Recurso (Anexo IV) e, em seguida, adicionar o documento do tipo “DESPACHO”,
com o seguinte texto: “Ao Presidente do Consup, para apreciacdo do pedido de recurso.
Respeitosamente.” Apds a inclusdo e assinatura dos documentos, a/o candidata/o deverd
movimentar o processo para a Secretaria dos Orgaos Colegiados.

Duvidas sobre as presentes orientacdes deverdo ser encaminhadas para o e-mail

qualificacao.academica@ifal.edu.br.

Maceid, 12 de outubro de 2026

Prof. Dra. Eunice Palmeira da Silva
Pro-Reitora de Pesquisa, Pés-Graduacdo e Inovacao
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