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MANUAL DE INSTRUCOES N° 01 — CQA/PRPPI/IFAL - Orientagdes para Envio dos
Relatdérios Semestrais de Pés-graduacgao e Pés-doutorado

Os relatérios semestrais

referentes a pods-graduacdo e pods-doutorado deverdo ser

encaminhados, via processo eletrénico, a ser cadastrado no Sipac, destinado a Coordenacao
de Qualificacdo Académica/PRPPI. O cadastramento no sistema deverd seguir as seguintes

orientagoes:

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

RELATORIO SEMESTRAL DE POS-GRADUACAO ou RELATORIO FINAL
DE POS-GRADUAGAO ou RELATORIO SEMESTRAL DE ESTAGIO
POS-DOUTORAL ou RELATORIO FINAL DE ESTAGIO POS-DOUTORAL.

Classificacdo

Deixar em Branco

Assunto do Processo

RELATORIO SEMESTRAL ou FINAL DE POS-GRADUAGAO ou ESTAGIO
POS-DOUTORAL + <NOME DO SERVIDOR> + <PERIODO A QUE SE
REFERE> (Por Exemplo: 2021.1)

Natureza do Processo

Restrito

Hipdtese Legal

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

Observacao

Deixar em branco

Clicar em Continuar.




INSTITUTO
FEDERAL

Alagoas

]

PATRIA AMADA

BRASIL

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO

INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS - IFAL

PRO-REITORIA DE PESQUISA, POS-GRADUACAO E INOVACAO

3. O Préximo formuldrio sera destinado a insercdao dos documentos no processo. Os

campos apresentados no sistema nao mencionados nos quadros abaixo ndo sdo de
preenchimento obrigatério e, portanto, podem ser deixados em branco.

. Para este tipo de processo o sistema considera como obrigatério o documento:
“RELATORIO SEMESTRAL DE P()S—GRADUACAO ou RELATORIO FINAL DE
POS-GRADUAGAO ou RELATORIO SEMESTRAL DE ESTAGIO POS-DOUTORAL ou
RELATORIO FINAL DE ESTAGIO POS-DOUTORAL”. Sem a adi¢do deste ndo sera possivel
tramitar o processo.

5. Para o primeiro documento, seguir as indicag¢des:

Tipo de Documento

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.

Natureza

Restrito

Hipdtese Legal

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

Assunto Detalhado

RELATORIO SEMESTRAL DE POS-GRADUACAO REFERENTE AO PERIODO
2021.1* (*exemplo de periodo)

Forma do Documento

Escrever Documento. Depois, clicar em “carregar modelo”, caso o
documento n3do abra automaticamente.

Adicionar Documento e
Assinatura

Apds preenchimento dos dados clicar em “Adicionar Documento”. Em
seguida, clicar em “adicionar assinante” e depois em “minha assinatura”.
Depois, clicar em “Inserir Documento no Processo”.

Obs.:

1- ndo se faz necessario o carimbo da instituicdo de ensino, considerando
a fé publica da assinatura do servidor que esta declarando as informagdes
constantes no relatorio.

2- Caso deseje que sua chefia dé ciéncia e/ou assine o documento
eletronicamente, basta solicitar a ciéncia da mesma no processo e/ou
solicitar a__assinatura da chefia imediata, clicando em “adicionar
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assinante”, depois “servidor da unidade” (se a chefia imediata ndo
pertencer a mesma unidade que o servidor, escolher “servidor de outra

unidade”) e digitar o nome da/o servidora/or para que o sistema

selecione.

6. A préxima documentacdo deverd ser adicionada da seguinte forma:

Tipo de Documento

DOCUMENTOS COMPROBATORIOS

Natureza

Restrito

Hipotese Legal

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

Assunto Detalhado

COMPROVANTE/DECLARACAO DE MATRICULA E HISTORICO DE
DISCIPLINAS CURSADAS*

Forma do Documento

Anexar Documento Digital com a documentagdo solicitada (juntar os
arquivos num unico PDF). Se achar mais conveniente pode anexar um
documento por vez, basta repetir os mesmos passos em cada um.

Data do Documento

Data de emissdo do documento (a data em que o documento foi
produzido)

Data do Recebimento

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

Tipo de conferéncia

Documento Original

Arquivo digital

Escolher o arquivo digital a ser anexado

Adicionar Documento e
Assinatura

Apds preenchimento dos dados, clicar em “Adicionar Documento”. Em
seguida, clicar em “adicionar assinante” e depois em “minha assinatura”.
Depois, clicar em “Inserir Documento no Processo”.

*0O comprovante de matricula e o histdrico de disciplinas cursadas sdo documentos

obrigatdérios neste processo.
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7. Para o documento seguinte:

Tipo de Documento

DOCUMENTOS COMPROBATORIOS

Natureza

Restrito

Hipdtese Legal

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

Assunto Detalhado

COMPROVANTES DA PRODUGAO E EXPERIENCIA
ACADEMICO-PROFISSIONAL DESENVOLVIDA.

Forma do Documento

Anexar Documento Digital com a documentagdo comprobatdéria conforme
listado na Res. 25/2018 - CS/IFAL e seus anexos. 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. Se achar
mais conveniente poderd anexar um documento por vez, basta repetir os
mesmos passos em cada um.

Data do Documento

Data de emissdo 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

Cdpia simples

Arquivo digital

Escolher o arquivo digital a ser anexado

Adicionar Documento e
Assinatura

Apds preenchimento dos dados, clicar em “Adicionar Documento”. Em
seguida, clicar em “adicionar assinante” e depois em “minha assinatura”.
Depois, clicar em “Inserir Documento no Processo”.
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8. Como ultimo documento:

Tipo de Documento DESPACHO
Natureza Restrito
Hipdtese Legal Informac3o Pessoal (Art. 31, Lei 12.527/2011)
Assunto Detalhado (Deixar em branco)
Forma do Documento Escrever Documento.

Quando abrir o editor de texto, escrever:

. “A PRPPI, para analise e demais providéncias”.

Adicionar Documento e
Assinatura Apds preenchimento dos dados, clicar em “Adicionar Documento”. Em

seguida, clicar em “adicionar assinante” e depois em “minha assinatura”.

Depois, clicar em “Inserir Documento no Processo”.

9. Cadastrar como interessado no processo a/o propria/o servidora/or que estd enviando
o relatdrio e a “unidade” Coordenacado de Qualificacdo Académica.

10. Movimentar o processo para a Coordenacdo de Qualificagdo Académica/PRPPI.

Coordenacdo de Qualificagdo Académica - CQA/PRPPI/IFAL.



