PROCESSO SELETIVO PARA INICIAÇÃO CIENTÍFICA 2020-2021
1. APRESENTAÇÃO

1.1. O Processo Seletivo para Iniciação Científica 2020-2021 será realizado por meio do Sistema Eletrônico de Informações – SEI. O SEI é a plataforma adotada pelo Ministério da Ciência, Tecnologia, Inovações e Comunicações para gerenciar eletronicamente seus documentos e processos. 

1.2. O sistema atende os requisitos do Decreto nº 8.539, de 08 de outubro de 2015, que dispõe sobre o uso do meio eletrônico para a realização do processo administrativo no âmbito dos órgãos e das entidades da administração pública federal direta, autárquica e fundacional.

1.3. Desta forma, apresentamos abaixo um breve roteiro a fim de facilitar o pesquisador/orientador, desde a solicitação da inscrição do candidato, passando pelo acesso ao Sistema Eletrônico de Informações – SEI, o acesso ao processo de inscrição, a inserção dos documentos necessários no processo de inscrição e, finalmente, o envio do processo referente à solicitação de inscrição para a unidade responsável.

2. COMO ACESSAR O SISTEMA ELETRÔNICO DE INFORMAÇÕES – SEI
2.1. O Sistema Eletrônico de Informações – SEI poderá ser acessado a partir do Portal do INPA (http://portal.inpa.gov.br/) e em seguida a opção Intranet (http://portal.inpa.gov.br/index.php/intranet) no menu posicionado ao lado esquerdo e, por último, clicar no ícone abaixo SEI!MCTIC (https://sei.mctic.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=MCTIC&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NlaS8=).


2.2. A partir da tela apresentada, o usuário do sistema deverá preencher os seguintes campos:

Usuário: Informar o nome de usuário cadastrado na rede do INPA.

Senha: Informar a senha correspondente ao usuário.

Órgão: Selecionar a opção “INPA”, a partir da lista de órgãos apresentada na barra de rolagem.

2.3. E, por fim, clicar no botão “Acessar”. Pronto! O acesso ao Sistema Eletrônico de Informações – SEI está concluído.

3. DO PROCESSO DE INSCRIÇÃO NO SISTEMA ELETRÔNICO DE INFORMAÇÕES – SEI
3.1. Antes de Acessar o SEI, o pesquisador/orientador enviará uma mensagem para o e-mail inscricao.inpa@inpa.gov.br, manifestando o seu interesse e informando apenas o número de inscrições que pretende solicitar (vale lembrar que cada pesquisador/orientador poderá solicitar até 3 inscrições de candidatos). Neste primeiro momento não se faz necessário informar o(s) nome(s) do(s) candidato(s), assim como a subárea de conhecimento.

3.2.  Em resposta a sua solicitação, o pesquisador/orientador receberá uma mensagem via correio eletrônico informando o(s) número(s) do(s) processo(s) correspondente(s) à(s) inscrição(ões) solicitada(s), no seguinte formato: 01280.XXXXXX/2019–XX.

3.3. Se o pesquisador/orientador houver solicitado apenas a inscrição de um único candidato, receberá apenas uma numeração (conforme demonstrado acima) do processo junto ao Sistema Eletrônico de Informações – SEI, referente àquela inscrição, e assim por diante, ou seja, para cada solicitação de inscrição de candidato, haverá apenas um único número de processo correspondente junto ao Sistema Eletrônico de Informações – SEI.

4. DO ACESSO AO PROCESSO DE INSCRIÇÃO NO SISTEMA ELETRÔNICO DE INFORMAÇÕES – SEI
4.1. Uma vez obtido o acesso ao Sistema Eletrônico de Informações – SEI, o pesquisador/orientador deverá informar o número do processo no formato 01280.XXXXXX/2019–XX (vide item 3.2) no campo localizado na parte superior, e clicar na opção Pesquisa (ou calcar a tecla “ENTER”).

5. DA INCLUSÃO DOS DOCUMENTOS NO PROCESSO GERADO NO SISTEMA ELETRÔNICO DE INFORMAÇÕES – SEI PARA A INSCRIÇÃO DO CANDIDADO
5.1. De acordo com o disposto no item 10 do Edital nº 001/2019, para realizar a inscrição do candidato no processo seletivo o pesquisador/orientador deverá obrigatoriamente apresentar (inserir no Sistema Eletrônico de Informação – SEI) os seguintes documentos:

5.1.1. MEMORANDO
5.1.1.1. Clicar sobre o número do processo 01280.XXXXXX/2019–XX (lado esquerdo da tela) e em seguida clicar sobre o ícone [image: image1.png]


 “Incluir Documento” (lado superior da tela); em seguida, a partir do menu “Gerar Documento / Escolha o Tipo do Documento”clicar sobre a opção “Memorando”; No campo “Texto Inicial” manter a opção já pré-assinalada “Nenhum”; No campo “Descrição” não preencher”; No campo “Classificação por Assuntos” não preencher”; No campo “Observações desta unidade” não preencher; Na opção “Nível de Acesso” selecione a opção “Restrito”; No Campo “Hipótese Legal” selecionar a opção “Informação pessoal (Lei nº 12.527 (LAI) e Decreto nº 7.724, 16/05/2012); e, por fim, clicar no ícone “Confirmar Dados”; em seguida preencher o memorando de acordo com o texto da minuta padrão constante no Anexo I do Edital nº 1/2020 e, por fim, assinar eletronicamente o documento clicando no ícone “Assinar Documento” [image: image2.png]


.

5.1.2. Inclusão de Documentos
5.1.2.1. Para inserir os documentos do candidato (arquivo PDF ÚNICO digital no formato PDF) basta clicar sobre o número do processo 01280.XXXXXX/2019–XX (lado esquerdo da tela) e em seguida clicar sobre o ícone [image: image3.png]


 “Incluir Documento” (lado superior da tela); em seguida, a partir do menu “Gerar Documento / Escolha o Tipo do Documento” clicar sobre a opção “Externo”; A partir do formulário “Registrar Documento Externo” no campo “Tipo de Documento” clicar na opção “Documento”; No campo “Data do Documento” inserir a data de emissão do documento; No campo “Número / Nome na Árvore” inserir o “Nome do candidato”; No campo “Formato” clicar na opção “Digitalizado nesta Unidade”; No campo “Tipo de Conferência” assinalar “Documento original”; No campo “Remetente” inserir o nome do Pesquisador/Orientador; No campo “Interessados” manter as opções já pré-assinaladas. No campo “Observações desta unidade” não preencher; Na opção “Nível de Acesso” selecione a opção “Restrito”; No Campo “Hipótese Legal” selecionar a opção “Informação pessoal (Lei nº 12.527 (LAI) e Decreto nº 7.724, 16/05/2012); No campo “Anexar Arquivo” clicar em “Escolher Arquivo” direcionando para a pasta onde encontra-se o arquivo desejado e, por fim, clicar em “Confirmar Dados”. 

Observação: As inscrições deverão conter TODOS os documentos solicitados, sem o preenchimento manual, sem emendas, borrões ou rasuras e de acordo com as especificações estabelecidas no Edital nº 001/2020.

Parabéns!

O processo eletrônico referente à sua solicitação de inscrição no Processo de Seleção para Iniciação Científica 2020-2021 foi enviado com sucesso via SEI.

Boa Sorte!
