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" Gabinete da Diretoria-Geral do Campus Sao Paulo
"}'EE'ETRL?P Orientag3o Técnica N2 01/2024/GDG/DRG/SPO/IFSP

Sdo Paulo

Campus

Sdo Paulo

ORIENTACAO TECNICA PARA ELABORACAO DE EDITAIS CONFORME
INSTRUCAO NORMATIVA N2 14/2023 - RET/IFSP, DE 13/12/ 2023

A seguir, estdo discriminadas algumas regras, conforme Instru¢do Normativa n? 14/2023 —
RET/IFSP de 13/12/2023, a serem seguidas pelas Unidades Administrativas e Académicas do
Campus Sao Paulo do Instituto Federal de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo - IFSP-SPO,
no que se refere a elaboracdo de editais.

1. CRIANDO UM EDITAL
a) Apods fazer login no SUAP, ir no lado esquerdo em DOCUMENTOS/PROCESSOS, clicar em

Documentos eletronicos e depois em Documentos:

@ INiclo

Processos Eletrénicos

Processos Fisicos

£ ENSINO

& PESQUISA

Il EXTENSAO

b) Em seguida, clicar em ADICIONAR DOCUMENTO DE TEXTO:

Inicio Documentos de Texto

Documentos de Texto ‘ © Hjuda

FILTROS:

Texto: Agrupamento: ‘Campus Dono: Setor Dono:
Q, Meus Documentos x Todos Todos
Tipo: Nivel de Acesso: Situagao:
Todos Todos Todos Filtrar

FILTRAR POR DATA:
2019 2020 2021 2022 2023 2024

1 2 3 Mostrando 89 Documentos de Texto ~ Mostrar tudo



Assim abrira a seguinte tela:
Adicionar Documento de Texto © Ajuda
Tipo do Documento: * e
Modelo:

Nivel de Acesso: *

Hipdtese Legal:
Setor Dono: *

Assunto:

¢) Nos Campos Descritos, preencher da seguinte forma:

e Tipo de Documento: EDITAL GERAL (EXCETO LICITACOES);

e Modelo: Escolha a opgdo que se enquadre com o edital que estd elaborando. Caso nao
ache nenhum modelo que se encaixe, utilizar o seguinte: EDITAL DE RETIFICACAO —
MODELO PARA USO GERAL (EXCETO LICITACOES);

e Nivel de Acesso: Sempre publico;

e Setor dono: Preencha com o seu setor;

e Assunto: Preencher com o assunto do edital, para facil localizacdo posterior.

Ex.: Processo Seletivo para selecao de Bolsistas de Extensao;
Vagas remanescente do Edital 02/2024; etc.

OBS.: Quando se tratar de uma ERRATA, colocar o nimero da errata primeiro, depois o edital
a que ela se refere. Exemplo: ERRATA N2 01, DO EDITAL N2 35/2024 - DRG/SPO/IFSP, DE 20
JUNHO DE 2024 - PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA O PREENCHIMENTO DE VAGAS DE
CURSOS DE EXTENSAO DO CAMPUS SAO PAULO.

Ficando dessa forma o preenchimento da aba aberta:

Tipo do Documento: *

Edital Geral (Exceto Licitagtes) v
Rodelc: Q, EDITAL DE RETIFICACAO - MODELO PARA USO GERAL (EXCETO LICITACOES) x
Nivel de Acesso: Publico o

Hipotese Legal:
A hipétese legal s6 é obrigatéria para documentos sigilosos ou restritos

Setor Dono: GDG-SPO o

Se o setor desejado nao esta listado, solicite permissdo ao chefe desse setor

Assunto:* | pROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA A SELECAO E CADASTRO DE RESERVA DE BOLSISTAS

ou

ERRATAN®02, DO EDITAL N°02/2024 - DRG/SPO/IFSP, DE 10 JANEIRO DE 2024 -PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
PARA O PREENCHIMENTO DE VAGAS DE CURSOS DE EXTENSAO DO CAMPUS SAO P

0 caractere(s) restante(s)
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d) Apds tudo preenchido, é sé clicar no final da pagina na opg¢ao JAAVAN e aparecera a
seguinte tela, com as opg¢des disponiveis:

| Rascunho | Publico

Documento 697321
Historico de Alteracoes

Visualizacdo do Documento (0.06 MB)

Ministério da Educagdo

enm !

==. INSTITUTO EEDER?L Instituto Federal de
DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA .

BE  Sio Paulo Educacio, Ciéncia e

Tecnologia de Sdo Paulo
Campus Sdo Paulo
CHEFIA DE GABINETE DA DIRETORIA GERAL

DOCUMENTO 697321, DE 16 DE FEVEREIRO DE 2024

Retificagdo do EDITAL N2 [INFORMAR O
IDENTIFICADOR DO EDITAL, DE ACORDO COMO ESTA
NO DOCUMENTO GERADO NO SUAP - EX: EDITAL N.2
4/2023 - CEPR-PRD/DDI-PRD/PRO-
PRD/RET/IFSP, DE 14 DE DEZEMBRO DE

e) Parainiciar a edicdo do documento, clique em EDITAR > EDITAR TEXTO:

| Rascunho | Publico

Documento 697321
ﬂ Histérico de Alteragoes

Visualizacdo do Documento (0.06 MB)

Ministério da Educagdo

e !

==. INSTITUTO FEDERAL Instituto Federal de
DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA A s

HE SioPaulo Educagdo, Ciéncia e

Tecnologia de S3o Paulo
Campus S&o Paulo
CHEFIA DE GABINETE DA DIRETORIA GERAL

DOCUMENTO 697321, DE 16 DE FEVEREIRO DE 2024

Retificagdo do EDITAL N2 [INFORMAR O
IDENTIFICADOR DO EDITAL, DE ACORDO COMO ESTA
NO DOCUMENTO GERADO NO SUAP - EX: EDITAL N.2
4/2023 - CEPR-PRD/DDI-PRD/PRO-
PRD/RET/IFSP, DE 14 DE DEZEMBRO DE
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f) Abrira, entdo, a pagina para edicdo do texto do edital. Para melhor edicdo e visualizacdo
do documento, o servidor podera clicar em expandir a tela:

Corpo do Documento

Corpor

[¢) codigo-Fonte [ | 23 &l & B &@E L
B|I U¥|S L|i= = E|l9 W = 2 = E [
[ MW= Q=

Espaga... ~ Normal - Fonte - 22

>
‘

[>]
!

Retificacdo do EDITAL N2 [INFORMAR O IDENTIFICADOR
DO EDITAL, DE ACORDO COMO ESTA NO DOCUMENTO
GERADO NO SUAP - EX: EDITAL N.2 4/2022 - CEPR-
PRD/DDI-PRD/PRO-PRD/RET/IFSP, DE 14 DE
DEZEMBRO DE 2023]

Tamanho atual: 0.06 MB

g) Em edital que ja exista o modelo no SUAP, o servidor poderd modificar os campos,
preenchendo de acordo com o edital em elaboragao.

h) Ja quando ndao houver modelo de edital no SUAP disponivel para a demanda do setor e for
necessario utilizar o genérico, o servidor deverd apagar todo o texto que aparecer e inserir
o texto do edital que deseja.

2. EMENTA E PREAMBULO PADRAO DOS EDITAIS.

a) Iniciar com a ementa, ou seja, com o titulo do edital. A numeracgado do edital ficarad na parte
de cima do documento, bem como a data. Porém, ela sé é gerada apds a assinatura do
Diretor-Geral.

b) O texto do edital é de responsabilidade de quem o estd criando, porém, existe um
preambulo padrao que devera ser mantido em todos os editais, onde conste a portaria de
delegacdo do Diretor-Geral, os departamentos/setores responsaveis pela
elaboracdo/coordenacdo daquele edital e as normativas que regem aquele edital.
Exemplo:

‘ PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA A SELEGAO E CADASTRO DE
RESERVA DE BOLSISTAS

O DIRETOR-GERAL DO CAMPUS SAO PAULO DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE

SAO PAULO, no uso de suas atribuicdes legais, delegadas pela Portaria
n2 2.452/IFSP, de 08/04/2021, por

intermédio da Diretoria de Pesquisa, Extensdo e Pds-Graduacdo (DPE-
SPO) e da Coordenadoria de Extensdo (CEXSPO),

com base na Lei Federal n2 12.513/2011 e demais alteragdes;
Resolucdes CD/FNDE n2 04/2012, 6/2013 e

33/2012; Portaria MEC n2 1.042/2021; e a Resolugdo CS/IFSP p°
160/2014 n 2.968, de 24/08/2015, torna publico

o presente edital

c¢) Conforme exemplo acima, o preambulo devera conter:

a diretoria ou setor responsavel pelo edital.
: a(s) normativa(s) que rege(m) aquele edital.
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Em seguida, inserir as informacdes do edital.

3. PONTOS IMPORTANTES A SEREM LEMBRADOS

a) Nao colocar datas no corpo do edital. As datas devem vir em forma de cronograma,
ou tabela separada do texto, para que, caso ocorra uma alteracdo de datas, elas sejam
de facil identificacdo e evitando a correcdao em varias partes do documento.

b) De acordo com a Instru¢do Normativa n? 13/2023 — RET/IFSP, de 14/06/2023, que
estabelece a grafia para a palavra campus. Ela devera vir em itdlico, sem acento, com
a primeira letra maiuscula quando vier seguida do nome do campus e em mindscula
guando fizer referéncia a algum campus. O plural de campus é campi.

¢) Ao final do edital e antes dos anexos, se houver, colocar data, o termo “Documento
assinado digitalmente” e o nome do Diretor-Geral, conforme imagem abaixo

d) ANEXOS: Também deverao estar incluidos no documento do SUAP, ao final do edital.

e) O Gabinete da Diretoria-Geral ndo aceitara anexos enviados por e-mail (word), nem
se responsabilizara pela inclusiao destes no SUAP.

XXX
2. DO PROGRAMA
b 9.9..9.9.4

3. CRONOGRAMA

ETAPA DATA
INSCRICAO 01/01/2024
RESULTADO 01/02/2024

Sdo Paulo, 16 de fevereiro de 2024.

Documento assinado digitalmente

Fulano de tal
Diretor-Geral
Campus Sdo Paulo - [FSP

4. FINALIZANDO E COMPARTILHANDO O EDITAL PARA ASSINATURA
Apds a elaboracao do edital, o seguinte procedimento se faz necessario:
a) Conclua o documento no botdo CONCLUIR

Inicio Documentos de Texto Adicionar Documento de Texto Editar Documenta Daocumento
697287 Conteudo documento Documento 697321

| Rascunho | Pulblico

Documento 697321 S CEEIEEED
Historico de Alteracoes

Visualizacdo do Documento (0.06 MB)

U Ministério da
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b) Clique em AGOES>EXPORTAR PDF/A(CARTA) e um documento em PDF serd criado.

| Concluido | Publico

Documento 697321

Visualizacdo do Documento (0.06 MB)

omm Ministério da

==. INSTITUTO ;:omgu. Educagdo
DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA .

BE  SioPaulo Instituto Federal de

Educacgdo, Ciéncia e
Tecnologia de Sdo Paulo
Camnbus S3o Paulo

¢) Verifiqgue como ficou a formatagao nesta etapa. No SUAP, a formatagao muda quando
geramos um PDF. Muitas vezes desconfiguram formatagbes, alinhamentos e,
principalmente, tabelas.

d) Formate para que o documento saia corretamente quando for gerado o PDF, pois serd
esse documento que divulgaremos.

e) Tudo certo com o PDF, retorne o edital para rascunho:

| Concluido | Publico

Documento 697321

Retornar para Rascunho

Compartilhar Documento

Visualizagcao do Documento (0.06 MB)

P Ministério da

M sucTToTA CERERAL FAiirar3na

f) ATENCAO: N3o se esqueca de realizar a etapa anterior, pois somente como rascunho
conseguiremos editar o que for necessario e principalmente, alterar o setor dono que,
ao final, deverd ser SEMPRE a DRG-SPO.

g) Clique em COMPARTILHAR DOCUMENTO:

Inicio Documentos de Texto Adicionar Documento de Texto Editar Documento Documento
697287 Conteudo documento Conteudo documento Documento 697321

| Rascunho | Publico

DOCU mento 697321 Compartilhar Documento

Historico de Alteracoes

Visualizacdo do Documento (0.06 MB)
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h) Preencha da seguinte forma:

GDG-5PO Leitura e Edicao TATI0/2018 U8 5 340 (_on'upauﬂﬂwada peloSetor

Com Setores

L

x

Setores que podem ler:

£ possivel selecionar mais de um item

Setores que podem editar % GDG-SPO
eler:
Procurar

£ possivel seleclonar mals de um item

Com Pessoas

Servidores/Prestadores Procurar

de Servigo que podem ler:

E possivel selecionar mais de um item

Servidores/Prestadores % Francisco Yastami Nakamoto
de Servico que podem -

e EM SETORES QUE PODEM LER E EDITAR: compartilhar com GDG-SPO.

e COM PESSOAS QUE PODEM LER E EDITAR: compartilhar com o Diretor Responsavel
pela drea que esta fazendo o edital.

i) Apds o compartilhamento, enviar um e-mail com o link do edital ao Diretor da sua
area, solicitando revisdo/aprovacdo e em seguida o Diretor devera enviar o link do
edital para o e-mail do Gabinete da Diregao-Geral: gabinete.spo@ifsp.edu.br .

Esta acdo se faz necessaria pois, o Gabinete da Direcao-Geral precisa alterar o setor
dono para DRG-SPO, para que os editais saiam com numerag6es sequenciais.

O Link pode ser copiado da barra de enderegos do navegador:

25 suap.ifsp.edu.br/documento_eletronico/visualizar_documento/697321/

Gerenciamento salvo com sucesso.

Documentos de Texto Adicionar Documento de Texto Editar Documento Documento
Conteudo documento Conteudo documento Documento 697321

Inicio
697287

| Raseunho | Pablico

Documento 697321
Historico de Alteragoes

5. ORIENTACOES FINAIS

a) O assunto do e-mail devera ser: “Solicitacdo de Edital — [Setor Solicitante]”. Ex.:
Solicitacdo de Edital — COS;

b) So serdo atendidas solicitacdes encaminhadas pelas respectivas Diretorias Académicas
ou Administrativas, Coordenadorias do NAPNE e da Comunicac¢do Social e Secretaria
do Conselho de Campus; (Portaria N2 SPO.052, de 28/02/2023);

c) Na&o é de responsabilidade do Gabinete a conferéncia de dados e/ou informagGes
como legislacdo, cronogramas, links, etc.;

d) A flexdo de género é facultativa, devendo, se utilizada, ser realizada em todo o texto e
seguindo as regras de concordancia nominal;

e) O prazo para publicagdo de editais pelo Gabinete da Diretoria-Geral do Campus Sao
Paulo é de no minimo 10 (dez) dias Uteis, contados a partir do primeiro dia util apds o
recebimento da solicitacdo (Portaria N2 SP0O.052, de 28/02/2023);
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f) Em caso de dados pessoais e/ou sensiveis, devem-se encaminhar duas minutas, uma
com os dados completos e outra com os dados anonimizados.

g) O Gabinete da Diretoria-Geral podera realizar alteracées na formatacdo dos editais e
dos anexos, para atender o principio da economicidade, bem como para preservar a
integridade do documento.

h) Em caso de duvidas ou questdes ndo abordas nesta Orientacdo, deve-se consultar o
Manual de Redac¢do da Presidéncia da Republica e/ou o Gabinete da Diretoria-Geral
pelo e-mail gabinete.spo@ifsp.edu.br;

i) Essa Orientacdo Técnica podera ser alterada sem aviso prévio em atendimento a
normas superiores.

Gabinete da Diretoria-Geral (GDG-SPO)
E-mail: gabinete.spo@ifsp.edu.br

Rua Pedro Vicente, 625 — Canindé
CEP: 01109-010 - S30 Paulo/SP
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