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Maceio-AL, 10 de junho de 2020.

Assunto: Procedimento padrao para envio de relatorio semestral/final de pos-graduagao.

Visando dirimir as recorrentes dividas quanto ao envio do relatorio semestral de pos-

graduagdo, seguem abaixo algumas orientagdes:

1 - Em conformidade com art. 29, V, da Resolucao n° 39/2019-CS/IFAL, as/os docentes
afastadas/os para pés-graduaciio devem encaminhar, semestralmente, 3 PRPPI/IFAL,

o relatorio das atividades desenvolvidas relativas a pés-graduacao cursada, bem como

os comprovantes da producio e experiéncia académico-profissional. Ja4 os TAEs

afastados para poés-graduacio, de acordo com o mesmo normativo, devem encaminhar

seu respectivo relatorio e documentagdes comprobatdrias a C_ GP de seu Campus ou i

DGP em caso de ser lotado na Reitoria.

2 - Docentes e TAEs contemplados pelo PIQPG ou outros convénios estabelecidos

entre o Ifal e instituicdes parceiras deverao encaminhar os relatorios semestrais a
PRPPI/IFAL.

3 - Os relatorios semestrais deverdo ser encaminhados a cada seis meses da data de inicio

do afastamento ou do inicio do curso de pés-graduacio (para os contemplados pelo
PIQPG e demais programas/convénios estabelecidos entre o Ifal e institui¢des parceiras). O
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relatorio final devera ser encaminhado., quando da conclusao do curso, ja

acompanhado de documento comprobatorio de que 0 mesmo foi concluido.

4 - Os relatérios semestrais referentes a pos-graduacdo deverdo ser encaminhados, via
processo eletronico, a ser cadastrado no Sipac, destinado a PRPPI/IFAL. Os referidos

processos deverdo ser cadastrados nos seguintes termos:

Tipo do Processo: 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.

Classificacao do (DEIXAR EM BRANCO)

Processo:
Assunto d0 RELATORIO SEMESTRAL_ ou FINAL DE POS-
Processo: GRADUACAO_ou ESTAGIO POS-DOUTORAL + NOME DO
SERVIDOR + PERIODO A QUE SE REFERE (P.E. 2020.1)
Natureza do  RESTRITO
Processo:
INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Hipotese Legal:

e Ao escolher o "tipo de documento" a ser cadastrado, por favor digitar:
"RELATORIO SEMESTRAL DE POS GRADUACAO"_ou “RELATORIO
SEMESTRAL DE ESTAGIO POS-DOUTORAL” e, ap6s, clicar em “escrever



documento” e, em seguida, em "carregar modelos". Sera aberto o modelo de
relatorio, o qual pode ser preenchido diretamente no sistema e a assinatura se dara
eletronicamente no proprio sistema ao escolher o(s) servidor(es) para assinatura.
Desta forma, ndo se faz necessario o carimbo da instituicdo de ensino,
considerando a fé publica da assinatura do servidor que estd declarando as
informagdes constantes no relatorio.

e (Caso deseje que sua chefia dé ciéncia e/ou assine o documento eletronicamente,
basta seguir as orienta¢des fornecidas pela Coord. de Arquivo/Protocolo, as quais
foram amplamente divulgadas via memorando eletronico, e-mail e também estao
disponiveis num espaco exclusivo destinado ao Processo Eletronico no Ifal, no
sitet  do Instituto. Abaixo, segue o link para os tutoriais:
https://www?2.1fal.edu.br/processo-eletronico/tutoriais

e Os demais documentos deverdo ser adicionados, em separado do documento
relatorio, como: "documentos comprobatorios", podendo os certificados
digitalizados, serem adicionados num unico arquivo, mas também podem ser
adicionados um a um, se achar conveniente.

e Naio esqueca de juntar ao seu relatorio o comprovante de matricula e o historico
de disciplinas cursadas (deverdo ser juntados ao processo como "documentos
comprobatérios", assim como os certificados).

e Como ultimo documento do processo, escrever “despacho”, em seguida clicar em
“escrever documento” e escrever o texto “A PRPPI, para anilise e demais
providéncias”.

Se ainda restarem duvidas, ndo hesite em entrar em contato conosco! Estamos a
disposigao.

Coordenagdo de Qualificagdo Académica - PRPPI/IFAL
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