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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS — IFAL
PRO-REITORIA DE PESQUISA, POS-GRADUAGAO E INOVACAO

MANUAL DE INSTRUCOES N2 01 — CQA/PRPPI/IFAL - Orientagdes para Envio dos

Relatérios Semestrais de Pés-graduagdo e Pés-doutorado

1. Acessar o SUAP, usando login e senha pessoais, utilizando na sequéncia, disponiveis

no canto esquerdo da pagina: PROCESSOS ELETRONICOS - PROCESSOS.

Inicio
Documentos/Processos
Documentos Eletronicos

Processos Eletrénicos

Caixa de processos

Distribuicdo de Tramites

Cadastros

2. Clicar em “Adicionar processo eletronico”, no canto superior direito:

Inicio > Processos Eletrénicos

Filtros:

Texto: Agrupamento: Campus de criagdo: Setor de criagdo: Campus Atual:
Setor Atual: Setor que Tramitou: Tipo de Processo: Nivel de Acesso: Hipétese Legal:
Situagao: Data/Hora da Criacgo: Data de Finalizacgo: interessados:

m] m] m] m]

Cadastrado por:

Filtrar
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3. Preencher os campos:

e Interessados: Nome da/o servidora/or interessado no processo;
e Tipo do processo: Buscar por “RELATORIO SEMESTRAL DE POS-GRADUACAO” ou
“RELATORIO FINAL DE POS-GRADUACAO”:

Marque a opg¢do desejada . ,
Marque a opgao desejada

Filtros:

Filtros:
Filtro:

RELATORIO SEMES| Filtro:

RELATORIO FINAL DE POS

2 opgoes disponiveis para selecao
(O RELATGRIO SEMESTRAL DE ESTAGIO POS-DOUTORAL 1 opgdes disponiveis para sele¢do

(O RELATORIO SEMESTRAL DE POS-GRADUACAO ) RELATORIO FINAL DE POS-GRADUAGAQ

e Assunto: RELATORIO SEMESTRAL DE POS-GRADUACAO ou RELATORIO FINAL DE
POS-GRADUACAO ou RELATORIO SEMESTRAL DE ESTAGIO POS-DOUTORAL ou
RELATORIO FINAL DE ESTAGIO POS-DOUTORAL;

e Setor de criacdo: Coordenacdo na qual a/o servidora/or esta lotada/o;

e C(lassificagdes: Deixar em branco;

o Nivel de acesso: Restrito;

e Hipdtese legal: Informagdo Pessoal (Art. 31, Lei 12.527/2011)

4. Clicar em “Salvar e continuar editando”. Apds isso, o processo estara criado.

5. Voltar para a tela inicial do sistema e clicar em “Documentos” - “Documentos

eletronicos”:
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Inicio
Documentos/Processos
Documentos Eletrénicos
Dashboard
Do
Do ess0ais
Documentos Pessoais
Digitalizados

6. Clicar em “Adicionar documento de texto”, no canto superior direito:

Documentos de Texto © Ajuda
Filtrar

7. Preencher os campos:

e Tipo de documento: RELATORIO SEMESTRAL DE POS-GRADUACAO ou RELATORIO
FINAL DE PGS—GRADUACAO ou RELATORIO SEMESTRAL DE ESTAGIO POS-DOUTORAL
ou RELATORIO FINAL DE ESTAGIO POS-DOUTORAL.

e Modelo: RELATORIO SEMESTRAL DE P(’)S—GRADUACAO ou RELATORIO FINAL DE
POS-GRADUACAO ou RELATORIO SEMESTRAL DE ESTAGIO POS-DOUTORAL ou
RELATORIO FINAL DE ESTAGIO POS-DOUTORAL.

e Assunto: RELATORIO SEMESTRAL DE POS-GRADUACAO REFERENTE AO PERIODO
2026.1* (*exemplo de periodo)

e Setor dono: Coordenacdo na qual a/o servidora/or esta lotada/o.

e C(lassificagdes: deixar em branco;
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o Nivel de acesso: Restrito;

e Hipdtese legal: Informacdo Pessoal (Art. 31, Lei 12.527/2011)

8. Clicar em “Salvar e continuar editando”. Apds isso, o documento estara criado.

9. Clicar em “Editar” - “Texto”, para preencher os dados no modelo de relatdrio

disponivel no Suap:

Concluir Editar v Historico de alteragées Compartilhar

Dados basicos

10. Preencher todos os campos presentes no formulario.
11. Clicar em “Salvar e visualizar”

12. Clicar em “concluir”:

Histérico de alteragbes Compartilhar

13. Clicar em “Assinar”:
14. Clicar em “Definir ldentificador” e, apds isso, escolher o cargo/funcido e

preencher a senha do sistema.

15. Clicar em “Finalizar”:
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Compartilhar Acdes v

Cancelar

16. Apods isso, o documento ja estara disponivel para ser anexado ao processo.
17. Para incluir o documento ao processo:
e Clicar em “Processos eletronicos” - “Processos”:

Inicio

Documentos/Processos

Documentos Eletrénicos

o0s Eletrénicos

cdo de Tramites

Cadastros

® Localizar o processo criado e clicar no simbolo do olho, para visualizar o processo:

g (%}j
7)

|
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e Na parte inferior da pagina, clicar em “Adicionar documento”:
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Documentos Processos Apensados, Anexados e Relacionados Minutas Comentarios Solicitagdes

Adicionar documento Upload de documento externo

® Localizar o documento criado e clicar em “Adicionar ao processo”.

3. Além do formuldrio “RELATORIO SEMESTRAL DE POS-GRADUACAO ou RELATORIO
FINAL DE POS-GRADUAGCAO ou RELATORIO SEMESTRAL DE ESTAGIO POS-DOUTORAL
ou RELATORIO FINAL DE ESTAGIO POS-DOUTORAL”, s3o documentos obrigatdrios:

e No relatdrio semestral: Comprovante de matricula (caso tenha finalizado o semestre
relativo ao processo que estd sendo cadastrado, pode utilizar o comprovante de
matricula mais atual disponibilizado pela instituicio de ensino, em todos os
relatdrios que estiverem pendentes de envio); E Histdrico de disciplinas cursadas.

e No Relatério final: Certificado/diploma ou declaragdo de conclusdo do curso,
comprovante de solicitacdo de expedicao e registro do diploma; E Copia de trabalho

de conclusdo, com assinatura do orientador, quando for o caso.

4. Para adicionar documentos externos, como os dois acima citados:

e Clicar em “Upload de documento externo”;

e Escolher o arquivo em formato .pdf;

e Escolher o tipo de conferéncia (Ex: cdpia simples, documento original etc)
e Escolher o tipo de documento (Ex: Comprovante de vinculo, histérico etc)

e Escrever o assunto;



INSTITUTO
FEDERAL

Alagoas

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS - IFAL
PRO-REITORIA DE PESQUISA, POS-GRADUAGCAO E INOVAGCAO
e Escolher o nivel de acesso (publico ou restrito, a depender do teor do documento);
® Clicar em “Salvar”
® Escolher o Perfil do assinante;

® Preencher a senha do sistema;

e Clicar em “Assinar documento”

5. Caso deseje anexar algum outro documento de inclusdo facultativa, como
comprovantes de producao académico-profissional, seguir o mesmo passo-a-passo

descrito acima.

6. Apds inclusdo de todos os documentos necessarios, despachar o processo para a
Coordenacdo de Qualificagdo Académica/PRPPI, clicar em “Encaminhar” - “Com

Despacho”:

@ e Encaminhar v [ Editardados v

Com despacho

Solicitar
Sem despacho

& Visualizar/Baixar processo

7. Preencher os campos do Despacho e encaminhar o processo a Coordenacdo de

Qualificagdo Académica/PRPPI:
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Campus: | q RemRET X
Setor de Destino:
qualif

Autenticacao
IFAL — REIT/REIT — PRPPI/REIT — CQAC/PRPP| — CAQUA/PRPP (COOR DE ASS QUALIFICACAO ACADEMICA)

*Perfil: | |FAL — REIT/REIT — PRPPI/REIT — CQAC/PRPPI (COOR DE QUALIFICACAO ACADEMICA/PRPI)

IFAL — REIT/REIT — PRPPI/REIT — PRPPI-CSEAQ (COMISSAO DE SELECAO DO EDITAL DE AFASTAMENTO PARA QUALIFICACAO/PRPPI)

* Senha para confirmagao: @

8. Clicar em Salvar.

Apds isso, 0 processo iniciara a tramitagcdo e seguira para apreciagdo da documentagao

constante nos autos.

Atenciosamente,



