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Prezados, 

Considerando a necessidade de melhoria de fluxos e processos rela�vos à emissão de documentos 
pelo Gabinete da Reitora, informamos  sobre alteração nos procedimentos de cadastramento de 
editais da reitoria, à par�r de 01/01/2021.

Necessário cadastro de "modelo de documento" - na opção SIPAC:
Documentos>Modelo de documento>Edital> Novo
(Passo a passo em prints, em anexo)

Encaminhar processo eletrônico para a Assessoria de Gabinete contendo:
- Minuta de edital - Atentar ao �po do documento "Minuta de edital".
- Despacho com a solicitação de cadastro com assinatura do pró-reitor, indicando o nome u�lizado 
no "modelo de documento" cadastrado.

Observação 1: Caso o edital possua anexos, estes deverão ser inseridos no mesmo texto do edital 
com a devida iden�ficação dos mesmos, em forma de  "texto corrido".
No momento de publicação do documento, caso necessário, o setor pode publicar os anexos em 
formulários separados e/ou editáveis.

Observação 2: Permanece a orientação para os casos de Edital de contratação de professor 
subs�tuto. Cadastramento através da opção de documento "Edital de processo sele�vo de 
contratação de professor subs�tuto", exclusivamente na unidade de Diretoria de Gestão de 
Pessoas (11.01.18.10). 

Ficam revogadas as orientações emi�das por meio  dos memorandos-circulares: 1/2019 e 
59/2020.

Solicitamos compar�lhamento da informação com os servidores de sua Pró-reitoria.  
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